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SISSEJUHATUS  
Käesolevas lõputöös uuritakse AS Eesti Post (edaspidi EP) struktuuri ja asjaajamist aastatel 
01.05.1991 - 01.02.2010 Viljandis asuva kontori näitel ning asjaajamise tsentraliseerimist. Samuti 
uuritakse, kas ja kuidas on kogu ettevõtte asjaajamine muutunud ühtsemaks ja läbipaistvamaks. 
Lõputöö on teoreetilis-praktilise uurimus. 
Struktuur ehk siseehitus on tugisammas, mis teeb võimalikuks juhtimise elluviimise ettevõttes ja 
loob käskude ja korralduste raamistiku, mille läbi on võimalik planeerida, organiseerida, juhtida ja 
kontrollida asutuse tegevust. EP-i vaatenurgast ei ole ettevõtte struktuur midagi staatilist ja ajas 
muutumatut. Struktuur on vahend püstitatud eesmärkide saavutamiseks ja ettevõtte töökorralduse 
efektiivsuse tagamiseks. Autor tsiteerib EP-i juhatuse liiget Aavo Kärmast: „Muudatused ei ole 
juhatuse mäng, mis seisneb “kastikeste ümbertõstmises”. Täna peame oma otsustes ja tegemistes 
lähtuma lähiaastate majanduskeskkonna oodatavatest mõjudest ja sellest, et EP tegevus oleks 
kasumlik ka rasketel aegadel.“1 
Asjaajamine on dokumentide haldamine asutuses, et tagada juhtimise täielik, õigeaegne ja 
moonutusteta peegeldamine, selleks ettenähtud dokumentides. Olenemata asutuse põhitegevusest 
peab ettevõtte tegevuse dokumenteerimine olema korraldatud nii, et oleks tagatud edukas töökäik. 
Dokumendid on ettevõtte peegel ja parim informatsiooniga mälu, seega on oluline, et asutuse 
asjaajamist korraldataks korrektselt ja järjepidevalt ning sellega tegeleksid vastavate teadmiste ja 
oskustega inimesed. Asjaajamine Arhiiviseaduse paragrahv 2 lg 1 järgi on: dokumentide loomine, 
registreerimine, edastamine, süstematiseerimine, hoidmine ja kasutamine nende üleandmisel 
arhiivi.2 Lõputöö kirjutamisel võttis autor Ahiiviseaduse defineeritud mõiste üheks töö 
struktureerimise aluseks.  
 
                                                 
1  Kärmas, A. 2009. Transpordi divisjon jaguneb. – Postisarv nr 3/157. 
2  Arhiiviseadus. 25.03.1998. RT I 1998, 36/37 552.  https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13246659 [03.04.2010].  
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Asjaajamist saab liigitada:  
1. tsentraliseeritud – kõik asjaajamist puudutavad toimingud toimuvad ühes kohas; 
2. detsentraliseeritud – asjaajamise toimingud tehakse struktuuriüksustes;  
3. diferentseeritud – osa asjaajamist toimub tsentraliseeritud ja osa struktuuriüksustes.3 
Asjaajamiskord kirjeldab tavaliselt dokumendihalduse korraldust asutuses. Alates 01.06.2001. 
kohustab Vabariigi Valitsuse määrus 20.02.2001 nr 80 Asjaajamiskorra ühtsed alused, riiklikes 
asutustes kasutusele võtma asjaajamiskorra.4 Olulisemaks osaks on dokumendihalduse süsteemi 
kirjeldus, mis hõlmab nõudeid asutuse dokumentide haldamisele alates nende loomisest kuni arhiivi 
andmise või hävitamiseni.5 EP-is täidab antud ülesannet EP Asjaajamise käsiraamat, mis on 
kinnitatud EP juhatuse 02.09.2008. protokollilise otsusega nr 4(1 ja kehtib alates 01.11.2008. a. 
EP-i asjaajamise kiirendamiseks ning mugavamaks muutmiseks on otsustatud kastusele võtta 
dokumendihaldussüsteem (edaspidi DHS) Livelink. „DHS on digitaalselt dokumentide loomise ja 
haldamise tarkvaraline lahendus.“6  
Uurimuse käigus tutvus autor L. Lauritsa aastal 2008 kirjutatud seminaritööga „Dokumentide 
loetelu koostamine AS-is Eesti Post“, kus töö kirjutaja keskendub EP-i põhiprotsessidest tekkivate 
dokumentide kaardistamisele ja loetelu moodustamisele. Antud lõputöö raamidest jääb L. Lauritsa 
uurimisteema välja, kuna autor keskendub tugifunktsiooni administratsiooni ja seal tekkivate 
dokumentide hõlmamisele. 
Eelnevalt ei ole EP-i asjaajamist uuritud, seega on uurimus oluline EP seisukohalt, et näha, 
mismoodi on läbi aegade kujunenud ettevõtte tugifunktsioon ning teadvustada, mida saaks veel 
paremaks muuta. EP-i Viljandi kontori asjaajamise uurimisega alustas autor aastast 1991 sest, siis 
sai EP iseseisvaks riiklikuks ettevõtteks. Autor peab oluliseks EP-i asjaajamise korralduse uurimist, 
sest: 
1. oluline on muudatuste tegemisel teada eelnevat olukorda; 
                                                 
3  Porila, H. Asjaajamise korraldamine riigiasutuses. Tallinn: Eesti Haldusjuhtimise Instituut, 1998. a. 
4   Asjaajamiskorra ühtsed alused. 20.02.2001. RT I 2001, 20, 112. https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12869602 
[03.03.2010]. 
5   Dokumendihalduse ABC. Rahvusarhiiv.  http://www.ra.ee/abc/index.php?tree_id=46#185 . [14.04.2010]. 
6   Elektrooniliste dokumendihaldussüsteemide funktsionaalsuse nõuete rakendamise juhend. Eesti Äriarhiiv OÜ, 2002.  
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2. asjaajamine on üheks olulisemaks funktsiooniks ettevõtte juhtimisel; 
3. allasutuste asjaajamine on olnud mõneti erinev, seega on vajalik leida ühtne ja läbipaistev 
süsteem asjaajamises; 
4. vajalik on tagada asjaajamist reguleerivate normdokumentide rakenduvus; 
5. kuidas hõlmab ja haldab DHS Livelink ettevõtte dokumente ning leida DHS-i kitsaskohti. 
Uurimuse eesmärgiks oli EP-i struktuuri kujunemise kirjeldamine ja asjaajamise tsentraliseerimise 
uurimine ja analüüsimine EP-i ühe struktuuriüksuse, Viljandi kontori näitel.  
Autor uuris ja analüüsis: 
1. Viljandi kontori asjaajamist aastatel 1991 - 2005 ning võrdles Viljandi Peapostkontori 
asjaajamist Pärnu Peapostkontori asjaajamisega, et välja selgitada asjaajamise erinevused, et 
ühtlustada ja koondada mõlema Peapostkontori asjaajamine üheks tervikuks, ehk Edela 
regiooniks; 
2. analüüsis Edela piirkonnas EP-is kasutusele võetud Asjaajamise käsiraamatu rakendamist 
ning muudatusi varajasema väljakujunendud asjaajamise süsteemiga; 
3. EP-is asjaajamise tsentraliseerimist peakontoris; 
4. DHS-i Livelink kasutamist igapäevases asjaajamises. 
Uurimuse eesmärgile jõudmiseks tutvus autor EP-i normdokumentidega, divisjonide 
põhimäärustega, asutuse veebilehe kaudu leitavate materjalidega, Majandus- ja 
kommunikatsiooniministeeriumi veebilehe kaudu leitavate materjalidega, EP-i arhiivimaterjalidega, 
asjaajamise korraldamisega, kasutusel oleva DHS-iga. Tegeliku olukorra välja selgitamiseks on 
asjaajamisega seotud töötajatega läbi viidud intervjuud ning viidud läbi küsitlus Internetikeskonnas 
eFormular (2009). Töös on lähtutud isiklikust kogemusest: asjaajamise praktika aastal 2004; 
töökogemus (01.09.2005 - 01.12.2006) ning kasutanud autori seminaritöid teemadel „Viljandi ja 
Pärnu Peapostkontori asjaajamine aastatel 1991 - 2005“ ning „AS-i Eesti Post Asjaajamise 
käsiraamatu rakendamine Edela piirkonnas“. Käesolev lõputöö on nende kahe seminaritöö jätkuks ja 
tugineb nende seminaritööde tulemustel. 
Uurimuse ülesandeks oli selgitada asjaajamises korraldus Viljandi Peapostkontoris ning leida 
erinevused Pärnu Peapostkontori asjaajamisega ajavahemikus et need omavahel ühtlustada Edela 
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regiooni asjaajamise korraldamiseks. Ülesandeks oli selgitada EP-i asjaajamise korraldamine ja selle 
tsentraliseerimine aastaks 2010 Viljandi näitel. Autor vaatleb ühe EP piirkonna asjaajamise 
korralduse arengut, kuna kõikide EP maakondlike keskuste anaüüsimine oleks väga mahukas ning 
võiks olla edaspidiseks uurimuse ajendiks. Pärnu Peapostkontori asjaajamise korraldamise võrdlus 
Viljandi Peakontoriga on toodud näiteks, et milliseid erinevusi esines aastatel 1991 - 2005. Samas 
on tegu tervikliku ettevõttega, kindlasti on võimalik tuua keskuste asjaajamises korradamises 
ühiseid jooni. Antud tõputöö toob välja ühe konkreetse EP-i stuktuuriüksuse asjaajamise kujunemise 
ja arengu.    
Esimeses peatükis tutvustatakse EP-i ja allasutuse Viljandi kontori ajalugu, tegevusvaldkondi ning 
struktuuri.  
Teine peatükk annab ülevaate EP asjaajamisest Viljandi kontoris aastatel 1991 - 2005 ja võrdleb 
Viljandi Peapostkontori ja Pärnu Peapostkontori asjaajamist, mis toob välja maakonna keskuste 
administratiivse asjaajamise erinevused.  
Kolmandas peatükis annab autor ülevaate EP-is 01.11.2008. kehtima hakanud Asjaajamise 
käsiraamatust ning selle rakendamisest Edela piirkonnas. Teises alapeatükis vaatleb autor EP-is 
01.09.2008. aastal kasutusele võetud DHS-i Livelink ja uurib, kuidas on see EP-is rakendunud. 
Toob välja asjaajamise korraldamisega seotud probleemsemad töölõigud. Viimane alapeatükk 
keskendub asjaajamise tsentraliseerimisele: uuritakse, kuidas on viidud asjaajamise korraldamine ja 
teostamine EP-i peamajja.   
Uurimuse tulemusena tekkis ülevaade EP-i asjaajamisest aastast 1991 kuni tänapäevani Viljandis 
asuva kontori näitel, mis on kandnud erinevaid nimetusi. Lõputöö toob välja tegeliku olukorra 
ettevõtte asjaajamises. Autor esitab soovituslikud ettepanekud olukorra parandamiseks.  
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1. AS EESTI POST KUJUNEMINE JA STRUKTUUR 
Käesolevas peatükis antakse ülevaade EP-i ajaloost, tegevusvaldkondadest ja struktuurist.  
1.1  AS Eesti Post üldiselt 
Eesti riiklik postiteenistus on välja kasvanud aastast 1636 asutatud Rootsi riiklikust postisüsteemist.7 
Iseseisva Eesti Vabariigi postitalitus loodi 13.11.1918. a. Vastavalt Eesti Vabariigi Valitsuse 
korraldusele nr 17k 24. jaanuarist 1991. sai riigiettevõte EP-i tegutsemine alguse, kus sidesõlmed 
eraldati postkontoriteks, mis allusid EP-ile ja telefonivõrkudeks alluvusega Eesti 
Telekommunikatsioonidele.8 Aastast 1997 nimetati  RE Eesti Post ümber EP-iks. EP on            
100% - ndiliselt riigi omanduses olev aktsiaselts. EP-i põhikirja kohaselt, mis on kinnitatud 
üldkoosoleku otsusega 13.06.2007. aastal on ettevõtte tegevusaladeks: 
1.  üleriigiliste postisideteenuste osutamine, selleks vajaliku postisidevõrgu ja selle tegevuse 
korraldamine, haldamine ja arendamine; 
2. side-, info-, reklaami- ja transporditeenuste osutamine; 
3. postimaksevahendite, sidealaste teatmematerjalide, perioodiliste väljaanete ja muude trükiste 
väljaandmine, müümine ja levitamine; 
4. filateeliaalane vahendustegevus; 
5. postisidevahendite, -seadmete ja -materjalide tootmine; 
6. sidealaste turu- ja teadusuuringute korraldamine; 
7. sidealane koolitustegevus (kursuste korraldamine, mille pidev õppetsükli kestus ei ületa 
kuute kuud); 
8. finantsteenuste osutamine; 
9. hulgi- ja jaekaubandus, toitlustusteenused; 
10. laoteenuste osutamine; 
                                                 
7  EP  veebileht. Rubriik „ Ajalugu“.  http://www.post.ee/?id=1095 [10.03.2010]. 
8  Riigiettevõtete „Eesti Post“ ja „Eesti Telekommunikatsioonide“ allettevõtete nimetuste kinnitamine. Eesti Vabariigi 
Sideministeeriumi käskkiri 30.04.1991. nr 22. EP Keskarhiiv. 
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11. tollimaakleri teenuste osutamine.  
Ettevõtte peakontor asub Tallinnas Pallasti 28. EP-i juhtorganid on üldkoosolek, nõukogu ja 
juhatus.9 EP-i kontserni kuuluvad emaettevõttena AS Eesti Post ning tütarettevõtetena AS Eesti 
Elektronpost, kus EP-i osalus moodustab 50,86% ja Eesti E-arvete Keskus OÜ. AS-i Eesti 
Elektronpost kaudu omab EP osalust Kasahstani Elektronpostis. EP on tihedaima tegevusvõrguga 
ettevõte Eestis, kliente teenindatakse üle vabariigi ligi 400 postiasutuses.10   
06.04.2006. aastal vastu võetud Postiseadusega on EP universaalse postiteenuse (edaspidi UPT) 
osutaja, see tähendab, et on väljastatud tegevusluba UPT osutamiseks. UPT on postiteenuste 
järjepidev, kvaliteetne ja taskukohase tasu eest osutamine kogu Eesti Vabariigi territooriumil 
õigusaktidega sätestatud alustel ja korras. UPT moodustavad 01.01.2009. vastu võetud postiseaduse 
kohaselt järgmised riigisisesed ja rahvusvahelised postiteenused:  
1. kirisaadetise edastamine liht-, täht- ja väärtsaadetisena kaaluga kuni 2 kilogrammi; 
2. postipaki edastamine täht- ja väärtsaadetisena kaaluga kuni 20 kilogrammi.11 
EP kuulub alates 1994. a:  
1. PostEurop’i - Euroopa postioperaatorite ühendus, et lihtsustada postivahetust Euroopa 
siseselt;  
 
2. Balti Postiliitu -  asutati kolme Balti riigi postiorganisatsioonide poolt eesmärgiga arendada 
rahvusvahelist koostööd postivahetuse alal. 
Eesti kuulub Ülemaailmsesse Postiliitu (edaspidi UPU) aastast 1992.12 UPU asutati 1874. aastal. 
UPU on rahvusvaheline organisatsioon ja liikmeid on 190 riiki. UPU koordineerib postioperaatorite 
ülemaailmset tööd, kehtestab reegleid rahvusvahelise postiteenuse osutamisele ning annab soovitusi 
rahvusvaheliste postiteenuste mahtude suurendamiseks ja kvaliteedi tõstmiseks.13 
Posti- ja logistikaettevõtte süsteem tunnistati 9.02.2010. aastal rahvusvahelisele standardile ja 
                                                 
9     EP põhikiri. Kinnitatud üldkoosoleku otsusega 13.06.2007.a. 
10   EP veebilehekülg. Rubriik „Tutvustus“.  http://www.post.ee/?id=1067 [10.03.2010]. 
11  Postiseadus. 06.04.2006. RT I 2006, 18, 142, §5 lõige 2. https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13203345 
[20.03.2010] . 
12  Majandus-ja kommunikatsiooniministeeriumi veebilehekülg.  http://www.mkm.ee/upu/ [25.03.2010].  
13  Sama. 
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parimale praktikale vastavaks (ISO 9001 sertifikaat).14 
EP-i misioon: jõuame igaüheni Eestis - pakkudes kvaliteetseid teenuseid ja paindlikke lahendusi 
postiteenuste, logistika ja infologistika valdkonnas.  
EP-i visioon: olla klientide kauba- ja infovoogude väärtusahelas usaldusväärseim innovaatiliste 
lahendustega partner, kasvatades klientide ning enda väärtust.  
Vastavalt Postiseaduse paragrahvile 43 teostab postivaldkonna järelevalvet Konkurentsiamet, mis on 
Majandus- ja kommunikatsiooniministeeriumi valitsemisalas tegutsev valitsusasutus. Amet teostab 
seadusega sätestatud ülesannete ulatuses juhtimisfunktsiooni ja riiklikku järelevalvet ning kohaldab 
riiklikku sundi ning menetleb süütegusid: 
1. konkurentsijärelevalve valdkonnas; 
2. kütuse- ja energia valdkonnas; 
3. elektroonilise side ja postiside valdkonnas; 
4. raudteevaldkonnas raudteeinfrastruktuuri labilaskevõime jaotamise kohta esitatud kaebuste 
menetlemisel.15 
 Postiseaduse paragrahv 47 kohaselt esitab Konkurentsiamet Majandus- ja 
kommunikatsiooniministeeriumile iga aasta teises kvartalis kirjaliku aruande postiteenuste 
valdkonnas toimunud arengute ja esilekerkinud probleemide ning ameti tegevuse kohta nimetatud 
valdkonnas eelmise kalendriaasta jooksul. Postiseaduse järgi peab universaalse postiteenuse osutaja 
kooskõlastama kõik universaalse postiteenuse tasu muudatused Konkurentsiametiga. Samuti näiteks 
postkontorite sulgemised.  
1.2  AS Eesti Post struktuur 
Antud peatükis antakse ülevaade Viljandi kontori ja EP-i struktuurist.  
                                                 
14  EP veebilehekülg. Rubriik „Uudised“. http://www.post.ee/?id=8555 [10.03.2010]. 
15    Konkurentsiameti veebilehekülg.  http://www.konkurentsiamet.ee/?id=14155 [22.04.2010]. 
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1.2.1 EP Viljandi kontor  ja struktuur 
Viljandis avati postkontor 21.11.1918. ja ajutiseks juhatajaks oli Rudolf Vink. Viljandi 
Maakonnavalitsus määras 30.04.1991. riigiettevõtte Eesti Post allettevõtte nimetuseks Viljandimaa 
Post.16 Postikorraldust on Viljandimaal juhtinud: Viljandi Sidesõlme ülem 1979 - 1991. Matti Raie, 
Viljandimaa Posti juhataja 1991 - 1998. Eeve Peerna ja Viljandi Peapostkontorit juhataja ja hiljem 
ametinimetusega tootmisdirektor  1998 - 2005. maini Jaan Peiel. Kuna EP-i struktuuriüksused on 
kandnud erinevaid nimetusi Viljanid näitel: 1991 - 1995. Viljandimaa Post, 1995 - 2005. Viljandi 
Peapostkontor ja 2005 - 2006 Edela regioon ning divisjonite tekkimisega Edela piirkond siis üldise 
nimetajana kasutab autor Viljandi kontor. 
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„Joon 1“ Viljandi Peapostkontori struktuur 2004. a 
                                                 
16 Riigiettevõtte „Eesti Post“ ja „Eesti Telekommunikatsioonide“ allettevõtete nimetuste kinnitamine. Viljandi 
Maakonna valitsuse määrus nr 252. 28.05.1991. EP Keskarhiiv. 
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Viljandi kontor on asunud mitmes majas: esmalt nüüdses Viljandi Maavalitsuse hoones ja alates 
1942. Tallinna tn 11 ning  9.11.1998. avati uus postimaja Tallinna tn 22, mis on esimene ainult 
postiteenuste osutamise otstarbeks ehitatud maja.17 
1.2.2  Edela regioon 2005 – 2008 
EP-is moodustati 12-st Peapostkontorist viis regiooni 2005. alguses ning mindi üle uuele struktuurile 
järk-järgult. Regioonide moodustamise ja valdkondade kokku koondamise põhjuseks oli 
likvideerida dubleerivad valdkonnad, nt: raamatupidamise dubleerimine lõpetati 2005. detsembriks. 
Regioonide moodustamine oli EP-is suurte muutuste alguseks. Regioonid moodustusid: 
Edela regioon – Pärnu ja Viljandi Peapostkontori baasil, keskuseks Viljandi, mille haldusalasse 
jäävad Viljandi ja Pärnu maakonna postiasutused; 
Ida regioon – Jõhvi, Paide ja Rakvere Peapostkontor. Ida regiooni haldusalasse jäävad Ida-Viru-, 
Järva-ja Lääne-Viru maakonna postiasutused, keskuseks Rakvere; 
Lõuna regioon – Tartu Peapostkontor, Lõuna regiooni haldusalasse kuuluvad Tartu maakonna 
postiasutused; 
Lääne regioon – Haapsalu, Kuressaare Peapostkontorite ja Rapla maakonna postiasutuste baasil, 
keskuseks Haapsalu; 
Põhja regioon – Tallinna ja Harju Peapostkontori baasil. 
„Joon 2“ EP-i struktuur 2005 
                                                 
17    Raudla, H. ”Kirjatubadest kaasaegse Viljandimaa postkontorini”. Viljandi, 1999. a. 
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EP-i Edela regioon moodustati 1.04.2005. a.18 Edela regiooni juhtis Peep Aru 01.05 – 01.11.2005. 
a19 ja Aivar Sülla tegutses Edela regiooni juhatajana 8.11.2005 – 14.03.2008. a20 kuni loodi 
divisjonid. 
„Joon 3“ Edela regiooni struktuur 2006. a 
1.3  Divisjonide moodustamine 
EP-i edasiseks struktuuri muudatuseks oli juhatuse otsusega muuta senine ühetasandiline ehk 
horisontaalne (regioonid) juhtimine tulemusüksuste põhiseks ehk vertikaalseks, üksteist toetavateks 
üksusteks. 
Tulemusüksustele üleminek täidab järgmisi eesmärke: 
1. tegevuste läbipaistvuse suurendamine; 
2. efektiivsuse suurendamine; 
3. selgem eesmärgistatus ja tulemuste orienteeritus. 
Loodavateks tulemusüksusteks olid Jaevõrk, Kandevõrk, Logistika, Transportteenus, Print- ja 
andmeteenused, Elektronpost, Varahaldus ja Administratsioon, mis kuuluvad tulu- või 
tugidivisjonide koosseisu.  
                                                 
18  Aab, E. 2005. „Peapostkontoritest moodustatakse regioonid“. - Postisarv 3/114.  
19  Aab,E. 2005. „Edela regioonis vahetus juht“. – Postisarv 10/121. 
20   EP tööleping nr 53/05. EP Keskarhiiv. 
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EP-i juhatuse otsusega 30.11.2007. kinnitada divisjonide põhimäärused ja 28.12.2007. divisjonide 
struktuur. Alates 01.12.2007. koosnes ettevõte tulu- ja tugidivisjonidest (joonis 4). Tugiüksuste 
ülesandeks oli ettevõtte strateegiline juhtimine ja tugiprotsessid, kogu 
põhitegevus/operatiivjuhtimine toimus tulemusele suunatud divisjonide tasemel.  
Tulude teenimisele oli orienteeritud logistika, infologistika ja postiteenuste divisjon.  
Tugiteenuste osutamisele orienteeritud divisjonid olid arendusdivisjon, äridivisjon, 
administratiivdivisjon, finantsdivisjon, varahalduse divisjon ja transpordi divisjon. 
 
 
„Joon 4“ EP-i struktuur alates 01.12.2007 
 
Postiteenuste divisjoni alla kuulusid jae- ja kandevõrk, kõik UPT-e teenused, s.h kirjad, pakid, 
perioodika, finants- ja vahendusteenused, jaekaubandus.  
Logistika divisjoni alla käisid kuller- ja logistikateenused, s.h. ladustamine ja vedu. Logistikavõrgu 
haldamine tähendas nii kulleritega kui terminalidega tegelemist. 
Juhatus 
Posti- 
teenuste 
 divisjon 
Logistika 
 divisjon 
Info- 
logistika 
 divisjon 
Siseaudit 
Äridivisjon 
Finantsdivisjon 
Varahalduse divisjon 
Transpordidivisjon 
Administratiivdivisjon 
Arendusdivisjon 
Kommunikatsiooni- ja 
turundusosakond 
Nõukogu 
 
TUGIDIVISJONID 
TULUDIVISJONID 
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Infologistika divisjon hakkas tegelema sihtturunduse, e-teenuste, elektronposti, filateelia ja 
andmebaasiteenustega. 
Varahalduse divisjoni eesmärgiks oli kinnisvara optimeerimine, Posti varade haldus ja hooldus. 
Transpordidivisjoni eesmärgiks oli transpordivahendite ja –võrgu optimeerimine, transpordi 
korraldus, hooldus ja remont. 
Äridivisjoni valdkondadeks oli strateegia, kvaliteet, ärihaldus, suur- ja ärikliendimüük ning 
rahvusvaheline koostöö. 
Administratiivdivisjoni kuulusid kantselei, personal, koolitus, hanked, õigusabi ja välissuhted.  
Finantsdivisjon tegeles rahastamiste ja investeeringute analüüsiga, finantsarvestusega, 
finantsplaneerimise ja –kontrolliga. 
Arendusdivisjoni tegevusaladeks oli eelkõige arendusprotsesside juhtimine, innovaatika ja 
infotehnoloogia (edaspidi IT). 
Kommunikatsiooni- ja turundusosakond reguleeris avalikke suhteid, turundustegevust ja 
sisekommunikatsiooni ning tegeleb kaubamärgi haldusega. 
Siseauditi osakonna ülesandeks oli suurendada oma tegevusega ettevõtte omanike ja tegevjuhtkonna 
kindlustunnet, et ettevõtte eesmärgid saavutatakse. Koostöös kõigi juhtimistasanditega 
identifitseeriti ja hinnati riske.  
Territoriaalselt jagunesid EP-i postkontorid kandepiirkondadeks: Lõuna-Eesti, Põhja-Eesti, Edela ja 
Ida kandepiirkond. Jaevõrk jagati: Lõuna-Eesti, Põhja-Eesti ja Ida jaevõrgu piirkondadeks.  
Alates augustist 2008 on toimunud olulisi muudatusi, mis oli tekkinud tööprotsesside ja eesmärkide 
muutmisel. Autor toob välja olulisemad: 
1. 12.08.2008. juhatuse koosolekul kinnitati kahe divisjoni osas järgmised muudatused: 
• Arendusdivisjon nimetati ümber IT divisjoniks Arendusdivisjoni kuulunud 
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protsesside halduse ja arenduse osakond liikus Äridivisjoni alla; 
•  IT osakond jagunes kaheks uueks osakonnaks – IT teenuste osakond ja IT toe 
osakond;21  
Muudatuste põhjuseks oli IT arenduse muutmine rakenduspõhisest teenusepõhiseks.  
2. Oktoobris 2008 aastal varahaldus liikus Administratiivdivisjoni alla22; 
3. Alates 01.03.2009 kadus Transpordidivisjon ära ning selle allüksused jagati postiteenuste ja 
Administratiivdivisjoni vahel. Transpordi haldamine liikus iseseisva osakonnana 
Administratiivdivisjoni alla, traktide korraldamisega seotud logistikud liikusid Postiteenuste 
divisjoni kandeüksuse logistika arendusosakonda;23 
 
„Joon 5“ EP-i srtuktuur kuni 31.01.2010. a 
                                                 
21  EP juhatuse koosoleku protokoll. 12.08.2008. Nr 19. Otsus 3(1.  
22  EP juhatuse koosoleku protokoll. 14.10.2008. Nr 1.1-3/0005. Otsus 2(1. 
23  EP juhatuse esimehe käskkiri. 06.04.2009. Nr 1.1-4/0061.  
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4. Alates 01.02.2010 likvideeriti IT divisjon, osakond liideti Infologistikadivisjoni koosseisu;24 
5. Alates 01.02.2010 kommunikatsiooni- ja turundusosakond liideti Äridivisjoni koosseisu.25 
 
 
„Joon 6“ EP-i struktuur alates 01.02.2010. a 
Postiteenustedivisjoni põhimäärusest tulenevalt on divisjoni funktsiooniks ellu viia strateegiliste 
eesmärkide saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid jae-, posti-, kandeteenuste ja 
postivõrgu haldamise ning transpordi kordineerimise valdkonnas. Divisjoni eesmärk on 
postiseadusest tulenevate universaalse postiteenuse osutaja kohustuste täitmine läbi divisjoni 
majandustegevuse. Divisjoni juhib divisjoni juht, kes allub juhatusele. 
Ülesanneteks on: 
1. jae-, ja postiteenuste osutamine; 
2. kandeteenuste osutamine; 
3. postivõrgu (sh postkontorite-, kirjakastivõrk) haldamine; 
                                                 
24  EP juhatuse koosoleku protokoll. 12.01.2010.  Nr 1.1-3/0001.  Otsus 1.   
25  EP juhatuse koosoleku protokoll. 12.01.2010.  Nr 1.1-3/0001. Otsus 1.  
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4. transpordi koordineerimine; 
5. postimaksevahendite tootmine ja halduslahenduste pakkumine; 
6. äriarenduse korraldamine divisjoni tegevusvaldkonnas.26 
Logistikadivisjoni põhimääruse järgi on divisjoni funktsiooniks ellu viia stateegiliste eesmärkide 
saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid logistika valdkonnas. Divisjoni eesmärk on 
logistika valdkonnas ettevõtte arengu kindlustamine ja strateegiliste eesmärkide täitmine läbi 
divisjoni majandustegevuse. Divisjoni juhib divisjoni juht, kes allub EP-i juhatusele.   
Põhiülesanneteks on: 
1. logistikateenuste (sh paki, kuller-, lao ja lisaväärtusteenuste) osutamine; 
2. äriarenduste korraldamine divisjoni tegevusvaldkonnas; 
3. terminalikäsitluse teostamine Tallinna sorteerimiskeskuses; 
4. traktivedude korraldamine määratud piirkonnas.27 
Infologistikadivisjoni põhimääruse kohaselt on divisjoni funktsiooniks ellu viia strateegiliste 
eesmärkide saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid print- ja andmebaasi teenuste 
valdkonnas; IT-alaste strateegiliste eesmärkide saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja 
tegevuskavasid ning koordineerida IT-alast arendustegevust ettevõttes. Divisjoni juht allub 
juhatusele. 
Divisjoni põhiülseanded on: 
1. print- ja andmebaasi teenuste osutamine; 
2. reklaamteenuste osutamine; 
3. e-keskkondade teenuste osutamine; 
4. perioodika tellimuste haldamine ja vahendamine; 
5. divisjoni teenuste arendamine; 
6. IT-alaste innovatsiooni korraldamine; 
7. IT-alaste arendus- ja hankevajaduste väljaselgitamine ning ettepanekute tegemine; 
                                                 
26  Postiteenuste divisjoni põhimäärus. 03.12.2007. EP juhatus. Otsus  nr 4(1. 
27  Logistika divisjoni põhimäärus. 03.12.2007. EP juhatus. Otsus nr 4(1.  
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8. IT-alaste arendusega seonduvate kulude ja teenustasemelepingute partnerlus; 
9. infosüsteemide arenduse ettevalmistamine, läbiviimine, juurutamise korraldamine ja 
haldamine ning hoolduslepingute haldus; 
10. IT tsentraalse ressursi, intsidentide ja porbleemide haldus; 
11. IT ja infoturbe poliitika koostamine, kehtestamine ning infoturbe protsessi toimimise 
tagamine; 
12. IT teenuste portfelli haldus, k.a IT teenuste väljast sisseostmine; 
13. äriarenduse korraldamine divisjoni tegevusvaldkonnas. 28 
Lähtuvalt Administratiivdivisjoni põhimäärusest on divisjoni funktsiooniks viia ellu strateegiliste 
eesmärkide saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid õigusabi, personali, koolituse, 
dokumendihalduse/asjaajamise, hangete läbiviimise, varahalduse, transporid halduse ja 
turvavaldkonna suunal. Divisjoni juht allub juhatusele.  
Divisjoni ülesanded on: 
1. õigusabi teenuste osutamine; 
2. personalipoliitika elluviimise koordineerimine ja korraldamine; 
3. koolituspoliitika elluviimine; 
4. dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine; 
5. hanke- ja ostutegevuse korraldamine; 
6. juhatusele juhiabi/sekretäri teenuse osutamine; 
7. nõukogu koosolekute läbiviimise ja infovahetuse korraldamine; 
8. kinnisvara- ja turvapoliitika elluviimine; 
9. põhitegevuseks vajaliku ja nõuetekohase kinnisvara olemasolu, selle säilimise ning 
efektiivse kasutamise tagamine; 
10. turvavaldkonna juhtimine; 
11. transpordi halduse korraldamine; 
12. ettevõtte juhatuse ja teiste struktuuriüksuste nõustamine divisjoni tegevusvaldkonda 
                                                 
28  Infologistikadivisjoni põhimäärus. EP juhatus 30.11.2007. Otsus  nr 4(1.  
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puudutavates küsimustes. 29 
Äridivisjoni põhimääruse järgi on divisjoni funktsiooniks ellu viia strateegiliste eesmärkide 
saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid kvaliteedi, suurkliendisuhete, 
klienditeeninduse ning töötajate ja avalikkuse informeerimise ning mainekujunduse suunal. 
Divisjoni juhib juhatuse liige, kelle vastutusvaldkonda Äridivisjon administratiivselt kuulub.  
Divisjoni põhiülesanded on: 
1. Ettevõtte äristrateegia planeerimine ja juhtimine: 
• strateegilise planeerimise korraldamine ja läbiviimine; 
• struktuuriüksuste ärieesmärkide täitmise koordineerimine ettevõtte strateegiliste 
eesmärkidest lähtuvalt; 
• ettepanekute tegemine ettevõtte tegevusvaldkonna tegevuste korraldamiseks. 
2. Ettevõtte suurkliendisuhete haldamine: 
• suurklientide kliendisuhete loomine ja haldamine; 
• suurklientide rahulolu suurendamine; 
• suurklientidele terviklahenduste pakkumine sh hinnastamispõhimõtete kujundamine. 
3. Ettevõtte rahvusvaheline koostöö: 
• partnersuhete loomine ja haldamine eesmärgiga vahendada ettevõtte äriklientidele 
teenuseid välisturgudel ja siseturu teenuseid teiste liikide äriklientidele. 
4. Töötajate ja avalikkuse informeerimine, mainekujundamine: 
• turundustegevuse korralamine; 
• avalikkuse informeerimine ettevõttes toimuvast; 
• EP-i maine kujundamine ja arendamine ning ettevõtte töötajatele tööks vajaliku või 
huvipakkuva info kättesaadavuse tagamine. 
                                                 
29  Administratiivdivisjoni põhimäärus. EP juhatus .14.10.2008. Protokoll nr 1.1-3/0006.  
21 
 
5. Ettevõtte klienditeeninduskeskuse töö korraldamine ja arendamine, päringutele vastamine, 
kaebuste lahendamine ja saadetiste järeleotsimine; 
6. äriprotsesside arendustegevuse korraldamine ja valdkonna tsentraalne juhtimine; 
7. kvaliteedisüsteemi loomine, arendamine ja rakendamise kontrollimine; 
8. ettevõtte juhatuse ja teiste struktuuriüksuste nõustamine divisjoni tegevusvaldkonda 
puudutavates küsimustes.30 
Finantsdivisjoni põhimääruse kohaselt on divisjoni funktsiooniks viia ellu strateegiliste eesmärkide 
saavutamiseks vastuvõetud otsuseid ja tegevuskavasid finantsarvestuse, finantsplaneerimise ja- 
kontrolli ning finantsanalüüsi ja andmehalduse valdkonnas. Divisjoni juhib divisjoni juht.  
Finantsdivisjoni põhiülesanded on: 
1. finantsjuhtimise reeglite kehtestamine ettevõttes ja nendest kinnipidamise järgimine; 
2. finantsarvestuse pidamine; 
3. eelarve protsessi juhtimine; 
4. kontrollingu korraldamine; 
5. rahavoogude juhtimine; 
6. tegevuspõhise kulumudeli põhjal teenuste omahinna arvestamine; 
7. ettevõtte krediidijuhtimine; 
8. investeeringute analüüsimine ning finantskontrolli teostamine; 
9. juhtimisaruannete koostamine juhatusele; 
10. teiste divisjonide finantsalane nõustamine; 
11. andmehalduse korraldamine.31 
Edela kandepiirkond liideti Lõuna-Eesti kandepiirkonnaga ja kokkuvõtvalt on Lõuna-Eesti ja Põhja-
Eesti kandepiirkond. Jaevõrgu puhul on koondatud tegevud kolme piirkonda: Lõuna-Eesti, Põhja-
Eesti ja Ida-Eesti jaevõrk. Tervikuna on EP-i struktuur muutunud läbipaistvamaks ning loob 
terviklikuma pildi ettevõttest. 
                                                 
30  Äridivisjoni põhimäärus. EP juhatus. 01.01.2009. Otsus  nr 2.  
31  Finantsdivisjoni põhimäärus. EP juhatus. 03.12.2007. Otsus nr 4(1.  
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2. AS EESTI POST ASJAAJAMINE 
Käesolev peatükk annab ülevaate EP-i asjaajamisest Viljandi kontoris aastatel 1991 - 2005 ja 
võrdleb Viljandi Peapostkontori ja Pärnu Peapostkontori asjaajamist aastal 2004, mis tõi välja 
maakonna keskuste administratiivse asjaajamise erinevused.  
2.1 Asjaajamine Viljandi kontoris 1991 – 2005 
„Oma tegevuses peab EP-i allettevõte tegutsema vastavalt asutuse põhikirjale, riigiettevõtte Eesti 
Post põhikirjale, Eesti Vabariigi seadustele, otsustele, teistele normatiivaktidele ning riigiettevõtte 
Eesti Post peadirektori käskkirjadele ja korraldustele.“32 
Vabariigi Valitsuse poolt võeti 1996. aastal vastu määrus nr 183, mis määras kindlaks asjaajamise 
korraldamise põhimõtted avaliku sektori asutustes.33 Arhiiviseadus võeti vastu 1998. aastal, mis 
defineerib mõiste asjaajamine ja sellesse puutuvad teised mõisted, näiteks dokument, arhivaal, 
arhiveerimine, arhiiv jt.34 Arhiivieeskiri määrab dokumentide säilitustähtajad, arhivaalide 
hindamise, hävitamise või arhiivi üleandmiseks eraldamise, arhiveerimise, säilitamise, kaitse, 
kasutamise ja avalike arhiivide poolt arhivaalide kogumise ja korra.35 Vabariigi Valitsuse määrus   
nr 80 jõustus aastal 2001, reguleerib riigi ja kohaliku omavalitsus asutuste ja avalik-õiguslike 
juriidiliste isikute asjaajamisele esitatavaid nõudeid, dokumentide vormistamise, registreerimise 
nõudeid, registrile esitatavad nõuded, dokumentide läbivaatamise, kooskõlastamise ja allkirjastamise 
protsessi ja asjaajamise üleandmist töötaja lahkumisel.36 
01.06.2001. aastal muutus riigiasutustel kohustuslikuks kehtestada asutuse asjaajamisjuhend  
                                                 
32 Riigiettevõtte “Eesti Post” allettevõtte Viljandimaa Post põhikiri. EP juhatus. 12.06.1991. EP Keskarhiiv.  
33  Valitusasutuste asjaajamiskorra alused. 02.08.1996.  RT I 1996, 56, 1039.  
34  Arhiiviseadus. 25.03.1998. RT I 1998, 36/37, 552. http://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13246659 [03.04.2010]. 
35  Arhiivieeskiri. 29.12.1998. RT I 1998, 118/120, 1904. http://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=544218 [20.03.2010]. 
36  Asjaajamiskorra ühtsed alused. 26. 02.2001. RT I 2001, 20,112.  https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12869602 
      [03.03.2010]. 
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või- kord.37 Tolleaegne EP-i juht Tarmo-Jaan Tõeleid andis välja korralduse, koostada igal 
allasutusel oma asjaajamist reguleeriv kord ja dokumentide loetelu.38 Kahjuks Viljandi kontoris 
korraldust ei järgitud. Põhjuse väljaselgitamine ei ole võimalik tõendite puudumise tõttu. On teada, 
et Viljandi kontoris ei kinnitatud asjaajamiskorda ning dokumentide loetelu. Toimiti vastavalt 
töötajate teadmistele, sest uurides, kas on kasutusel mõni vanadest juhenditest või loeteludest, ei 
osanud keegi sellele vastata.   
Viljandi kontori asjaajamist uurides leidis autor ENSV-is Sideministeeriumi Viljandi Rajooni 
Sidesõlmes koostatud käskkirja, milles määratakse asjaajamist teostav töötaja. Arhivaalis viidatakse 
Viljandi  Rajooni Sidesõlme asjaajamise juhendile, mis on kinnitatud 19.09.1979.39, mida ei 
õnnestunud arhiivist leida. Kas seda järgiti peale sidesõlmede eraldamist postkontoritest ei ole 
võimalik tagantjärele kindlaks teha. Selle kinnitamiseks või ümberlükkamiseks ei ole tõendeid. Saab 
ainult tugineda alles olevatele arhivaalidele.  
EP-i juhatuse poolt oli välja antud kõigile allasutustele kehtivad normdokumendid, milleks on      
AS Eesti Posti asjaajamise, lepingute sõlmimise, volikirjade, käskkirjade ja korralduste andmine 
ning tööõigussuhetest tulenevate dokumentide vormistamise kord, mis on kinnitatud juhatuse 
otsusega nr 12 kuupäevaga 22.04.2003. ning EP-i ametisaladuse kaitse juhend, mis on kehtestatud 
EP-i juhatuse otsusega 30.04.2003. 
2.1.1 Asjaajamist reguleerivad normdokumendid 
EP-i asjaajamise, lepingute sõlmimise, volikirjade, käskkirjade ja korralduste andmine ning 
tööõigussuhetest tulenevate dokumentide vormistamise kord. Kinnitatud juhatuse otsusega nr 12 
kuupäevaga 22.04.2003. Dokumendi eesmärgiks oli ühtlustada asjaajamise, lepingute sõlmimise, 
volikirjade, käskkirjade ja korralduste andmise ja tööõigussuhetest tulenevate dokumentide 
vormistamise protseduurireegleid EP-is ja selle allüksustes (osakonnad, talitused, allettevõtted ja 
nende struktuuriüksused). EP-i ja selle allüksusi nimetatakse korras ühise nimetusega Post.  
Posti allüksused pidid korraldama oma tööd põhikirja, sisekorraeeskirjade ja nimetatud asjaajamise 
                                                 
37 Asjaajamiskorra ühtsed alused. 26. 02.2001. RT I 2001, 20,112.  https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12869602 
      [03.03.2010]. 
38 Korraldus 5. märts 2001. Nr 5/20-1160. EP Keskarhiiv. 
39 Sisesõlme asjaajamist teostava töötaja määramine. ENSV Sideministeerium Viljandi Rajooni Sidesõlm. Käskkiri nr 
30.  29.03.1990. a. EP Keskarhiiv.  
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korra alusel. Antud dokumendi kohaselt pidid vormistatud ja paberkandjal olevad dokumendid 
vastama haldusdokumentide vormistamise põhinõuetele, mis on kinnitatud Vabariigi Valitsuse 
määrusega nr 80, kui kord ei sätestanud teisiti. Asjaajamine pidi tagama Posti efektiivse ja korrektse 
töö, dokumentide kiire ringluse ja säilivuse ning kontrolli nende täitmise üle.  
Dokumentide all mõisteti nimetatud korras kirju, teateid, avaldusi, teatisi, kaebusi, käskkirju, 
korraldusi, otsuseid, volikirju jne. Asjaajamise kiireks korraldamiseks ja paberkandjal dokumentide 
vähendamiseks taheti võtta kasutusele intranet, mis oli loodud digitaalses keskkonnas Posti siseseks 
kasutamiseks ja milles sisaldusid Posti dokumendid ja lepingud, kuid plaan ei realiseerunud.  
Korras määrati kindlaks, millisele plangile dokumendid vormistatakse, dokumentide liikumine ja 
registreerimine. Posti saabunud kirjavahetus registreeriti dokumentide registris, mida pidid pidama 
Post ja Posti allettevõtted ning nende struktuuriüksused iseseisvalt. Dokumentide registreid pidas 
sekretär või allettevõttes tegevjuhi poolt määratud isik. Faksiga saabunud kirju käsitleti analoogselt 
postiga saabunud kirjadega. Elektronpostiga saabunud kirju suunati ringlusesse elektroonilisel teel. 
Dokumendi tähtaegse lahendamise eest vastutas resolutsioonis märgitud täitja.  
Allüksuste juhid võisid allkirjastada väljasaadetavaid dokumente juhul, kui neil oli olemas selleks 
õiguspärane volitus või kui dokumendi sisu kuulus nende struktuuriüksuse kompetentsi, 
kooskõlastades selle juhatusega.  
Posti eesmärkide saavutamiseks andis allüksuse juht oma pädevuse piires käskkirju ja korraldusi 
ainult struktuuriüksuse töö korraldamiseks. Korraldused võisid olla kirjalikud või suulised. 
Käskkirjadega kinnitati juhendid, eeskirjad jm töökorralduslikke küsimusi. Korralduse all mõisteti 
dokumenti või suulist ülesannet, mille täitmine oli kohustuslik vaid konkreetsele töötajale või 
töötajate ringile. Käskkirjad ja kirjalikud korraldused pidid olema pealkirjastatud, määrama pidi 
selge eesmärgi ja käsitletava küsimuse sisu ning ei tohtinud võimaldada erinevaid tõlgendusi. 
Vormiliselt pidid vastama haldusdokumentide vormistamise nõuetele. Allkirjastatud käskkirjad või 
korraldused registreeriti vastava allüksuses samal päeval. Registreeritud dokumenti pidi tutvustama 
töötajatele, keda antud dokument puudutas, hiljemalt kahe tööpäeva jooksul allkirja vastu. Või tuli 
käskkiri või korraldus edastada märgitud jaotuskava alusel. Käskkirjad jõustusid nende 
allkirjastamise päevast, kui dokumendis polnud sätestatud teisiti.  
Volikiri oli juhatuse liikme või allüksuse juhi antud kirjalik dokument, mis väljendas esindaja õigust 
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esindada volitajat volituses nimetatud valdkonnas. Volikiri vormistati Posti kirjaplangile.  
Kirjeldatud korra täitmata jätmist või mittekohast täitmist käsitleti töökohustuste rikkumisena, mille 
eest tööandja võis töötajale määrata distsiplinaarkaristuse.  
EP-i ametisaladuse kaitse juhend. Kinnitatud EP-i juhatuse otsusega 30.04.2003. EP-is on 
kasutusel mõiste ametisaladus. Ametisaladus on mistahes viis ja mistahes teabekandjale 
jäädvustatud postisaladus, isikuandmeid, turvameetmeid, ärisaladust ja seadust või EP-i juhatuse 
liikmete ja talituste direktorite poolt ettevõttesiseseks kasutamiseks tunnistatud muu piiratud 
juurdepääsuga teave.40  
2.1.2 Dokumendi loomine  
Dokumendi elutsükkel saab alguse dokumendi loomisest, mis peegeldab kindlat toimingut. 
Dokumentide vormistamisel lähtuti Eesti Vabariigi standardist Haldusdokumentide vormistamise 
põhinõuded, mis määras kindlaks üld- ja kirjaplangi vormingud.41 Vorminõuded   kehtestati samuti 
1996. aastal Vabariigi Valitsuse määrusega Valitsusasutuste asjaajamiskorra alused.42 Vorminõuete 
tundmine kergendas korrektse dokumendi loomist. Allettevõttel oli oma nimetusega pitsat ja 
plangid.43 
Kasutusel oli üldplank ja kirjaplank. Kirjaplangile vormistati ametikirjad. Arhiivist õnnestus leida 
kirjaplangile trükitud arhivaale näiteks aastast 1992 (lisa 1), 2003 (lisa 2) ja 2004 (lisa 3), mis kõik 
on üksteisest erineva kujundusega.   
Üldplangile loodi  käskkirjad 1991 (lisa 4) ja korraldused plangid 1991 (lisa 5). Maakonna 
postkontoritele suunatud infokirjad vormistati üldplangile. Kui dokument oli vormistatud, prinditi 
see kirjaplangile või üldplangile ning toimus registreerimine. 
Ametisaladust sissaldava dokumendi puhul tuli vastavalt EP-i Ametisaladuse kaitse juhendile 
dokumendile märkida esimese lehe ülemise parempoolsele nurgale suurtähtedega 
„AMETISALADUS“ või kui dokument saadeti välja teistele juriidilistele isikutele tuli lisada 
sõltuvalt kirja sisust „POSTISALADUS“ või „ISIKUANDMED“ või „ASUTUSESISESEKS 
                                                 
40  EP Ametisaladuse kaitse juhend. 30.04.2003. AS Eesti Post. 
41  Haldusdokumentide vormistamise põhinõuded. 1992.  EV ST 3-92. 
42  Valitusasutuste asjaajamiskorra alused. 02.08.1996.  RT I 1996, 56, 1039. 
43 Riigiettevõtte “Eesti Post” allettevõtte Viljandimaa Post põhikiri. EP juhatus. 12.06.1991. EP Keskarhiiv. 
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KASUTAMISEKS“.  
Plankidel puudusid turvaelemendid – neid ei nummerdatud, puudus vesipilt, mis tagaks 
dokumendile võltsimiskindluse ja aitaks eristada dokumenti originaali koopiast. Ainuke oli 
pastapliiatsiga kirjutatud allkiri ja värviline logo. Seega ei olnud dokumendi võltsimise riskid 
maandatud. Tagamaks parema orginaali tuvastamise ja usaldusväärsuse on oluline kasutada mitmeid 
võimalusi, näiteks nummerdatud plangid, vesimärk jne. 
2.1.3 Dokumendi registreerimine 
Tuginedes autori sekretäri praktikale aastal 2004 toimiti asutuses järgmiselt.44 Dokumentide 
registreerimisel eristati saabuvate, väljasaadetavate ja sisedokumentide ringlust. Asutuses oli 
kasutusel järgmised registrid: 
1. väljasaadetavate dokumentide registreerimise raamat; 
2. saabunud dokumentide registreerimise raamat;  
3. ametisaladuste registeerimise vihik; 
4. dokumentide registreerimise raamatud, kuhu registreeriti:  
• EP-i korraldused, protokollid, otsused; 
• EP-i käskkirjad; 
• Viljandi Peapostkontori tegevdirektori käskkirjad. 
Alates 2002. aastast registreeriti personaliosakonna dokumendid eraldi registreerimise raamatutesse: 
1. käskkirjade registreerimise raamat, töölepingu sõlmimine; 
2. töölepingute registreerimise raamat; 
3. puhkuse kasutamine (raamat); 
4. personali käskkirjad (raamat).  
Väljaminevad kirjad registreeriti väljasaadetavate dokumentide registreerimise raamatus. Kirjad, 
mis suunati maakonna postkontoritele vormistati üldplangile ning registreeriti väljuvate 
                                                 
44 Süvaorg, M. Sekretäritöö praktika. Olustvere:2004. Olustvere Teenindus- ja maamajanduskool. [praktika aruanne]. 
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ametikirjadega samas registris. Väljasaadetavate dokumentide registreerimise raamatusse kanti 
järgnevad andmed aastal 2004: 
Väljasaadetava 
dokumendi 
jrk nr ja  
kuupäev  
Kellele 
saadetud Sisu Toimiku indeks Täitmisetähtaeg 
     
„Joon 7“ Väljasaadetavate dokumentide registeerimise struktuur 2004. a 
Saabunud dokumendid registreeriti dokumendiregistris, mida peeti saabunud dokumentide 
registreerimise raamatus. Kirjale löödi peale saabumismärge ”SAADUD”, saabumise kuupäev ja 
dokumentide registrist lisati järjekorra number. 
nt:    SAADUD 
Kuupäev: ........... 
Nr. ..................... 
Saabunud dokumentide registreerimise raamatusse kanti järgenevad andmed aastal 2004: 
Saabunud 
dokumendi 
kuupäev ja 
indeks 
Kellelt 
saadud Sisu 
Resolutsioon 
dokument 
suunatud 
Täitmise 
tähtaeg  
Allkiri 
dokumendi 
vastuvõtmise 
kohta 
Täitmisetähtaeg 
       
„Joon 8“ Saabunud dokumendite registreerimise raamatu struktuur 2004. a 
Ametisaladust sisaldavad dokumendid registreeriti eraldi registrisse, milleks oli kaustik, mida 
nimetati „AS kirjade registreerimine“. AS kirjade registeerimise kaustikusse märgiti järgnevad 
andmed: 
Reg jrk nr Kellelt 
saadud 
Sisu Kellele 
dokument 
suunatud 
Täitmise 
tähtaeg  
Allkiri 
dokumendi 
vastuvõtmise 
kohta  
Täitmisemärge 
       
„Joon 9“ Ametisaladuse vihiku strukutuur 2004. a 
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Nimetatud registrid on säilinud aastast 2005, mis asuvad EP-i Keskarhiivis. Dokumendi 
registreerimise numbrile lisati tähed AS, mis tähistas ametisaladust. 
Viljandi kontoris kasutati kirjade registreerimisel erinevaid raamatuid, kus ühte küsimust 
puudutavad kirjad registreeriti üksteisest täiesti sõltumatult ning paigutati algatuskiri ja vastuskiri 
erinevatesse toimikutesse. Antud olukorras tekkis probleem: väga raske oli leida ühte küsimust 
puudutavaid dokumente, sest asusid erinevates toimikutes ja kandsid erinevaid järjekorranumbreid. 
Otsitavate materjalide leidmiseks tuli kasutada mitmeid registreid ning sealt saadavat infot 
analüüsides oli võimalik otsitav leida. Sellise asjaajamise puhul ei ole tegu kiire ja operatiivse 
tegutsemisega. 
Saabunud ja väljasaadetavata dokumentide registreerimise raamatud on säilinud 2001-2005. aastast. 
Arhivaalide hävitamise akti kohaselt, mis on koostatud septembris 2006. aastal, on hävitatud 
saabunud dokumentide registreerimise raamatud perioodil 2000-2001 aastal. Kuupäevaga 
15.09.2003. koostatud arhivaalide hävitamise akti alusel hävitati säilitustähtaja möödumise tõttu 
kirjavahetuse registreerimise raamatud ajavahemikul 1991-1996. Seega võib järeldada, et          
1991-1996. oli kasutusel register, kuhu registreeriti kokku nii sissetulevad kui väljaminevad kirjad. 
Autori arvates raskendas pikemas perspektiivis kirjavahetuse registreerimine erinevates raamatutes 
vajalike dokumentide otsimist. Kirjeldatud registeerimine ei hõlmanud täielikult ja nõuetekohaselt 
kogu asjaajamist. Olukorra kiireks parendamiseks tuli kasutusele võtta lauajuhend, kuna ainult 
allüksuse siseselt ei olnud luba investeerida elektroonilisse registrisse.   
2.1.4 Edastamine, süstematiseerimine ja hoidmine 
Väljuvale kirjale anti registrist number ning suunati allkirjastamiseks. Dokumentide allkirjastamise 
õigus oli Viljandi kontoris ainult tegevdirektoril ja tootmisdirektoril vähemalt aastast 1998. a, kui 
asus juhi kohale Jaan Peiel. Selle tõestamiseks ei ole dokumenti. Intervjueerides vanemaid töötajaid, 
näiteks Tatjana Šergejevat ja Rita Haljakut, siis nemad mäletavad, et enne härra Peieli tööle asumist 
võis kirju allkirjastada igaüks. Allkirjastamise osas puudus kontroll.  
Allkirjastatud dokumendist tehti koopia ja asutusest saadeti välja originaal eksamplaar ja koopia 
köideti sekretäri poolt väljaminevate kirjade toimikusse.  
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Saabunud kirjad suunati pärast registreerimist tegevdirektorile, kes lisas oma resolutsiooni kirjale 
ning kinnitas allkirja ja kuupäevaga. Resolutsioonis märgitud täitjatele tehti dokumendist koopia või 
koopiad. Sekretär viis koopia täitjale või täitjatele ning võttis registreerimise raamatusse allkirja. 
Originaalkirjad paigutati sissetulevate kirjade toimikusse, mis asus sekretäri juures. 
Asutuses ringlesid veel järgmised korraldavad dokumendid: käskkirjad, korraldused, aktid ja 
protokollid. Nimetatud dokumentide ringlus ei erinenud eelkirjeldatud liikumisest v.a protokoll, 
mille koopia toimetati koosolekul osalejatele ning asjasse puutuvatele isikutele. Vajadusel tehti 
väljavõte protokollist, näiteks postkontorite juhatajatele. 
Viljandi kontoris 2004. aastal moodustati toimikud vastavalt dokumendiliigile. Dokumendid 
süstematiseeriti järgmistesse toimikutesse:  
1. EP-i korraldused, protokollid, otsused; 
2. EP-i käskkirjad; 
3. Viljandi Peapostkontori tegevdirektori käskkirjad; 
4.  sissetulevad kirjad; 
5.  väljaminevad kirjad; 
6. kirjavahetus postkontoritega. 
Personaliosakonnas olid kasutusel järgnevad toimikud: 
1. töölepingute sõlmimise käskkirjad 
2. töölepingud 
3. puhkuste käskkirjad 
4. personali käskkirjad 
2.1.5 Üleandmine arhiivi 
Arhivaalide üleandmine arhiivi toimus järgmiselt: endise sekretäri Katrin Püks`i sõnul, kes asus 
tööle aastal 2003, oli arhiiv korrastatud aastani 2004. Riiulid olid märgistatud ning sekretäri arvutis 
oli arhivaalide kohta andmebaas. Olles seal praktikal aastal 2004 kevad, seda enam ei järgitud. 
Arhivaalid köideti pappkaante vahele, seejärel viidi arhivaalid samas majas asuvasse lukustatud 
ruumi ning paigutati riiulile. Välisel vaatlusel tundus olevat kõik korras, kuid lähemalt uurides 
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selgus, et varem tekitatud süsteemi arhivaalide paigutamise osas ei järgitud. Siit järeldus: arhiiv kui 
selline oli Viljandi kontori jaoks ruum, kuhu paigutati dokumendid seisma. Kahjuks tekkis selline 
olukord, sest ei olnud määratud arhiivi eest vastutavat isikut, kes oleks omanud ja teostanud 
kontrolli arhiiv üle.  
2.2 Asjaajamise erinevused Viljandi ja Pärnu kontoris 
EP-is tervikuna puudus ühtne ja kogu ettevõtet kattev asjaajamine, seega uuris autor esimese 
seminaritöö aastal 2007 „Viljandi ja Pärnu Peapostkontori asjaajamine 1991 - 2005“ raames kahe 
maakonna keskuse asjaajamist, kus toob välja EP-is olevate allüksuste erinevused asjaajamises 
Viljandi ja Pärnu Peaostkontori näitel, sest nende kahe baasil loodi Edela regioon. 
„Tabel 1“ 
 Asjaajamise toimingute võrdlus Viljandi ja Pärnu Peapostkontoris 
Asjaajamise toimiming Viljandi Postkontor Pärnu Postkontor 
1. Asjaajamist 
reguleeriv dokument  Puudub. 
„AS Eesti Post Pärnu 
Peapostkontori asjaajamiskord“ ja 
funktsioonipõhine dokumentide 
loetelu. Kinnitatud Pärnu 
Peapostkontori tegevdirektori 
käskkirjaga nr 197 kuupäevaga 
20.12.2002. a. 
2. Dokumendi 
loomine/vormistamine  
Ametikiri trükiti kohe 
kirjaplangile ja hiljem tehti sellest 
koopia. 
Ametikiri ärakiri trükiti valgele 
paberile ja originaal kirjaplangile. 
Postkontorite infokirjad 
vormistatid üldplangile. 
Postkontorite infokirjad 
vormistati valgele paberile. 
3. Registeerimine 
Dokumendid registreerit 
registreerimise raamatutesse. 
Registreerimine toimuv 
elektroonselt exceli tabelis. 
Postkontorite infokirjad 
registreeriti väljuvate 
dokumentide registreerimise 
raamatusse. 
Postkontorite infokirju ei 
registreeritud. 
Registreerimise number oli 
dokumendi järjekorra number 
registreerimise raamatust. 
Dokumendi number tulenes 
sarjatähiset ja jooksvast 
järjekorranumbrist 
dokumendiregistris. 
Algatuskiri ja vastuskiri 
registreeriti eraldi numbriga ja 
eraldi registreerimise raamatus. 
Algatuskiri ja vastuskiri 
registreeriti esimese dokumendi 
registriindeksi alla, millele 
lisandus individualiseeriv 
number. 
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Pärnu kontori asjaajamise uurimisel tugines autor peamiselt Pärnu Peapostkontori asjaajamiskorrale, 
mis on kinnitatud 20.12.2002. Pärnu Peapostkontori tegevdirektori käskkirjaga nr 197. Nagu tabelist 
näha oli mitmeid erinevusi asjaajamises, kui vaadelda kaht erinevat maakonna keskust. Näiteks 
erinevad plankide kujundused, Pärnu Peapostkontori kirjaplangid 1992 (lisa 6) ja 1993 (lisa 7) ning 
üldplank 1991 (lisa 8).  
Selleks, et ettevõtte toimiks ühtselt ning looks tervikliku ja usaldusväärse tegutsemise, tuli alustada 
asjaajamise ühtlustamisest. Nagu tabelist 1 näha, oli aastal 2004 EP-i administratiivne asjaajamine 
maakondlike keskuste lõikes erinev. Tekkis otsene vajadus ühtlustamisele, et kujundada kogu 
ettevõtte ulatuses terviklik, üheselt mõistetav ning läbipaistev tegevus. Oluline oli luua kord, mis 
reguleeriks asjaajamisega seotud tegevusi ning ettevõtte kaasajastamiseks tuli suunata ressursse 
elektroonilise DHS-i soetamiseks. Aasta 2004 ettevõtte asjaajamise korraldamist iseloomustaimiseks 
kasutaks autor mõistet „riik riigis“.   
2.3  Edela regiooni ja piirkonna asjaajamine 
Regioonide moodustamisega viidi kokku Peapostkontorite administratiivne asjaajamine ja 
juhtimine. Ümberkorraldustega kaasnesid muudatused, seoses erineva asjaajamise korraldusega.  
Edela regioonis, kus liideti Viljandi ja Pärnu Peapostkontor tehti järgnevad ümberkorraldused, kuigi 
füüsiliselt jäi töötajaid nii Viljandi kui Pärnu. Asjaajamise keskuseks nimetati Edela regiooni 
peakontor Viljandis, kus asjaajamisega tegeles regiooni sekretär lõputöö autori isikus. Muudatuste 
Asjaajamise toimiming Viljandi Postkontor Pärnu Postkontor 
4. Allkirjastamine Ametikiri originaal allkirjastati 
tegevdirektori poolt ja sellest tehti 
koopia, mis jäi asutusse. 
Ärakiri ja ametikirja originaal 
allkirjastati originaalallkirjaga 
tegevdirektori või töövaldkonna 
eest vastutava töötaja poolt. 
5. Üleandmine arhiivi Puudus süstemaatiline arhiiv.  
Asjaajamisaasta käibus kogutud 
dokumendid koguti, köideti 
toimikutesse ja kirjeldati ning 
korrastati. 
Toimikud võteti arvele 
arhivaalide loetelus. 
Puudus arhivaar. Ametis oli arhivaar. 
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väljatoomisel tugineb autor oma töökogemusele, kuna otseselt korraldusi ja käskkirju nendeks 
tegevusteks ei loodud ning olukord kujunes sujuvalt töö käigus: 
1. kirjaplank ja ümbrikud vormistati Edela regiooni andmetega ja aastal 2006 oli kasutusel EP-i 
peakontori andmetega ja hakati kirjaplanke nummerdama. Kirjaplank (lisa 9) ja üldplank 
(lisa 10); 
2. kõik loodud dokumendid käisid läbi Edela regiooni sekretäri juurest; 
3. saabunud ja väljasaadetavad dokumentide registreerimiseks võeti kasutusele lauajuhend, et 
tagada ühekordne registreerimine; 
4. dokumendid allkirjastas regiooni juhataja või asetäitjaks määratud logistikajuht. Asendajal 
oli volitus teha kõiki asendatava toiminguid asendatava asendamise ajal tema eest.45; 
5. kõik dokumendid saadeti välja Edela regiooni peakontorist; 
6. Edela regiooni moodustati arhiiv ja võeti tööle arhivaar; 
7. Pärnu Peapostkontori ja Viljandi Peapostkontori arhivaalide kokku kolimine; 
8. alustati arhiivi korrastamise ja kirjeldamisega. Millega lõpuni ei jõutud, enne koondati 
arhivaar ja arhivaalid koliti EP-i Keskarhiivi Tallinna. 
Regioonide tekitamisega ühtlustus asjaajamine, selles osas, et asjaajamisega tegelevate töötajate arv 
vähenes. Regioonide loomise ja sealhulgas asjaajamise koondamine oli alguseks muudatustele ning 
ettevõtte kaasajastamisele. Regiooni siseselt paranes asjaajamise seisukohalt kirjade registreerimise 
põhimõtted ning regiooni ulatuses haldas asjaajamist ainult regiooni sekretär. Tegelema hakati 
arhiiviga, loodi regiooni arhiiv ning tööle asus arhivaar.  
                                                 
45  Struktuuriüksuste juhatajate asendajate määtamine. Käskkiri nr 55. 29.06.2007. EP Keskarhiiv. 
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3. AS EESTI POST ASJAAJAMISE ÜHTLUSTAMINE 
Käesolevas peatükis annab autor ülevaate EP 01.11.2008. kehtima hakanud Asjaajamise 
käsiraamatust ning selle rakendamisest Edela piirkonnas. Käsiraamatut ei ole lisatud lõputöösse, sest 
EP-i dokumentide loetelu järgi allfunktsiooni dokumendid- ja arhiivihalduse korraldus, sarja 1.6-10 
kuuluvatele normdokumentidele on kehtestatud juurdepääsupiirang konfidentsiaalne.46 
Kolmandas alapeatükis vaatleb autor EP-is 01.09.2008. kasutusele võetud DHS-i Livelink ja uurib, 
kuidas on see rakendunud ja millised dokumendi on sinna süsteemi hõlmatud ja mida kasutatakse 
igapäevases asjaajamises. 
Seejärel uurib autor, kuidas on toimunud EP-i asjaajamise tsentraliseerimine Tallinna peamajja 
seoses divisjonide tekkimisega.  
3.1 Asjaajamise käsiraamatu lühitutvustus 
EP-i Asjaajamise käsiraamatu eesmärk oli ja on toetada EP-i töötajaid korrektses asjaajamises ning 
haldusdokumentide efektiivses töötlemises, arhiveerimises, säilitamises ja arhivaalide hävitamises. 
Asjaajamise korraldus ja dokumentide teabekandja valik pidi tagama EP-i tegevuse õigusaktidest ja 
sisemistest regulatsioonidest lähtuvalt dokumenteerimise nii digitaalselt või füüsilistel 
teabekandjatel ning dokumentide kasutatavuse ja säilitamise neile kehtestatud säilitustähtaja 
jooksul.47 
Käsiraamat reguleerib: 
• Avaliku teabe, 
• konfidentsiaalset teavet sisaldavate ja  
• asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe töötlemist, arhiveerimist, säilitamist 
                                                 
46  EP Asjaajamise käsiraamat. Lisa 2, alalisa 2.1. Dokumentide loetelu. 01.11.2008. a. 
47  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a.  
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ja hävitamist lähtuvalt EP-i iseärasustest. 
Funktsionaalse tegevuse tulemusena tekkivatest dokumentidest käsitletakse käsiraamatus nende 
dokumendiliikide töötlemist, arhiveerimist, säilitamist ja hävitamist, mille protsesse menetletakse 
EP-i dokumendihaldussüsteemis.48 
Käsiraamat koosneb põhiosast ja lisadest:  
1. Käsiraamatu dokumendihaldust reguleerivas osa määratletakse: 
• asjaajamisperiood ja asjaajamiskeel; 
• vastutus teabe töötlemisega seotud ülesannete täitmisel; 
• kasutuselolevad dokumendiplangid ja -vormid, nende kasutamise kord; 
• dokumendielementide vormistamise nõuded; 
• dokumendiringlus dokumendi loomisest või saamisest kuni selle väljasaatmiseni või 
toimikusse paigutamiseni; 
• dokumentide loetelu koostamise nõuded; 
• dokumentide hoiu ja hävitamise nõuded; 
• asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise nõuded.  
2. Käsiraamatu arhiivihalduse osas määratletakse: 
• dokumentide säilitamise nõuded; 
• dokumentide arhiveerimise ja arhiivi üleandmise nõuded; 
• arhivaalide hävitamise nõuded; 
• arhiivi ohuplaani koostamise nõuded.49 
Käsiraamatu lisad jagatakse üldisteks, dokumendihalduse, arhiivihalduse ning teisteks lisadeks. 
Asjaajamise käsiraamat (lisa 11) on EP-i normdokument ning selle muudatused kinnitatakse EP-i 
juhatuse otsusega. Uuendustest teavitatakse kõiki EP-i töötajaid. Käsiraamatus reguleerimata 
                                                 
48  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a.  
49  Sama. 
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küsimuste lahendamisel juhindutakse õigusaktidest ja standarditest, Rahvusarhiivi juhistest, samuti 
välislepingutest, PostEurop ja UPU poolt loodud ja kinnitatud juhenditest.  
3.2  EP-i Asjaajamise käsiraamatust tulenevad muudatused ja 
rakendamine  Edela piirkonna näitel 
Peatükis toob autor välja Asjaajamise käsiraamatust tulenevad olulisemad muudatused ning selle 
rakendamise Edela piirkonna näitel.  
3.2.1 Asutuse asjaajamisperiood ning sideandmete avalikustamine 
Asjaajamisperioodiks määrati üks kalendriaasta (01. jaanuar kuni 31. detsember). Vastavalt 
käsiraamatule eristatakse omaette asjaajamisperioodi kui on tegu töögruppide, komisjonide ja teiste 
kindla ülesandega gruppide tegevustega. 
Postiasutuste postiaadressid on avalikustatud veebilehel www.post.ee. EP-i ametlik elektronposti 
üldaadress on info@post.ee.  
3.2.2 Asutuse dokumendiringluse kord või skeemid 
Käsiraamatust tulenevalt: 
1. dokumendid registreeritakse elektroonilises DHS-is; 
2. dokumendid paigutatakse toimikusse (elektroonilisel ja/või füüsilisel kandjal); 
3. allkirjastamine toimib vastavalt vajadusele, nt asutusesiseseid infokirju ei pea enam 
registreerima ega allkirjastama; 
4. originaaldokument jääb resolutsioonis märgitud esmase täitja juurde toimikusse. 
Käsiraamatu lisades on ära toodud dokumendi liikumise skeemid, nt ametikirja protsessikirjeldus 
(lisa 12).50 Rakendunud ei ole etapp, kus vormistatakse kirja kavand Livelinkis. Selle asemel 
vormistatakse dokument kirjamallile ja lisatakse Livelinki.  
                                                 
50  EP Asjaajamise käsitaamat. Lisa 2, alalisa 2.20.4. Dokumendiliigid ja protsessikirjeldused. Ametikiri. 02.09.2008. a. 
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3.2.3 Dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord 
Vastavalt käsiraamatule lähtuti dokumendiplankide ja -vormide kujundamisel EP-i Stiiliraamatust, 
mis on kasutusel detsemberist 2007. Stiiliraamat on ligi 40-ne illustratsiooniga käsiraamat, mis 
tutvustab EP-i sümboolikat ning selle kasutamist. Samuti lähtutakse konkreetsetele dokumendiliigile 
omaste elementide vorminõuete paigutusest ja sisust. Käsiraamatus on ära toodud lisades 
dokumendiplankide näidisvormingud kirjaplank (lisa 13) ja üldplank (lisa 14).51 
EP-is kasutatavad dokumendiplangid ja -vormid olid elektroonilisel kujul kasutatavad EP-i 
Intranetis. EP-i siseses kirjavahetuses kasutati ainult elektroonilisi dokumendiplanke. EP-ist 
väljasaadetavate kirjade vormistamiseks kasutati paberkandjal olevat kirjaplanki kooskõlas EP-i 
Stiiliraamatuga loodud dokumendi mallid (lisa 15), näiteks vastuskirja mall (lisa 16), mis hõlbustas 
dokumendi vormistamist.52 Käsiraamatus on ülevaade koos kirjeldustega dokumendielemendid ning 
nende vormistamine plangile, mis on vastavuses Vabariigi Valitsuse määrusega nr 80. 
3.2.4 Registeeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja dokumentide 
tähistuste (viidete) süsteem 
Käsiraamatu kohaselt kuuluvad ja kuulusid EP-is registreerimisele: 
• EP-i juhatuse esimehe, juhatuse liikme ja divisjoni juhi käskkirjad; 
• EP-is koostatud protokollid ja aktid; 
• lepingud; 
• saadud ja väljasaadetavad dokumendid; 
• EP-i sisesed dokumendid; 
• suulised teabenõuded, mida ei täideta viivitamatult; 
• arved; 
• dokumendi märkega AINULT ADRESSAADILE, saabumiskuupäev kantakse ainult 
ümbrikule ja adressaat on kohustatud hilisemal töötlemisel esitama ümbrikul oleva 
dokumendi registreerimisele DHS-is; 
• dokumendid märkega ISIKLIK, kui dokument osutub ametlikuks dokumendiks. 
                                                 
51  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a. 
52  Sama. 
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Dokumendid registreeriti DHS-is. Dokumente registreerisid EP-i kantselei töötajad ja divisjonide 
assistendid või divisjoni siseselt määratu isikud. Registreerimine oli ühekordne ja tsentraalne.  
E-posti ja faksiga saabunud dokumendid registreeriti üldistel alustel. Registreerimisele kuuluv e-
postiga saabunud dokument tuleb lisada failina dokumendiregistrisse ja ainult vajadusel välja 
printida.  
Uue süsteemi järgi registreeriti dokumendid liikide kaupa liigipõhise numeratsiooniga. 
Numeratsioon on samuti vastavuses asjaajamisperioodiga. Saabunud või väljasaadetavatele 
dokumentidele anti registreerimisel viit, mis koosnes sarja tähisest dokumentide loetelu järgi ja 
järjekorranumbrist dokumendiregistri järgi. Kui ühes ja samas küsimuses toimus dokumendivahetus 
pikema aja jooksul ja selle käigus antsid erinevate struktuuriüksuste juhid korduvalt resolutsioone 
või vahetatakse korduvalt dokumente, täideti registriindeksit alates teisest dokumendist või 
resolutsioonist individualiseeriva numbriga: 1.3-7/555-2. Väljasaadetavad vastuskirjad said 
algatuskirja viite.53 
3.2.5 Dokumentide läbivaatamiseks esitamise, saatmise ja kooskõlastamise kord 
Käsiraamatu kohaselt suunati dokument divisjoni assistendile, määratud isikule või büroosse, kus 
registreeriti ja suunati. Resolutsiooni tegemiseks kasutati DHS-is olevat spetsiaalset töövoo 
resolutsiooni lisamise vormi.54  
Dokumendi koostaja kooskõlastas dokumendi kõigepealt vahetu juhiga, seejärel asjaomaste EP-i 
struktuuriüksuste töötajatega, kelle pädevusse kuulus vastava dokumendi sisuline või vormiline 
nõustamine. 
Käsiraamatus on määratud kindlad kooskõlastamise tähtajad, näiteks: 
• kiri, käskkiri, leping – mitte kauem kui kolm päeva; 
• juhendid, dokumendid, millede sisu on vaja eelnevalt arutada – 14 päeva; 
                                                 
53  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a.  
54  Sama. 
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EP-is kasutatakse ja kasutati dokumendikavandite kooskõlastamiseks ainult elektroonilist 
kooskõlastamise viisi.55 
3.2.6 Asutusesisene dokumentide teatavakstegemise, allkirjastamise ja kinnitusega 
tõestamise kord 
Dokumentide teatavaks tegemise viis sõltub dokumentide sisust ja teadmisvajadusest. Edastamine 
toimus ainult DHS-i vahendusel või publitseeritakse Intranetis. Koopiaid tehti ainult väga äärmisel 
juhul.56 
Allkirjastada võis ainult Edela regiooni juhataja ja tema asetäitja perioodil 01.04.2005 - 01.12.2007 
ehk regiooni tekkimisest kuni divisjonide moodutamiseni. Allkirjastamine toimus vormistamise 
kuupäeval ning allkirjastatud dokumendist tehti koopia, mis paigutati toimikusse. Originaal saadeti 
adressaadile. Allkirjastamisele edastatud dokumendiga pidid olema kaasas kõik lisad ja materjalid. 
Kõik loodavad ametlikud dokumendid allkirjastati omakäeliselt. 
Dokumendid allkirjastati järgnevas arvus eksemplarides:  
• protokollid, õigusaktid – ühes eksemplaris, v.a distsiplinaarkaristuse käskkiri; 
• lepingud, aktid – nii palju kui on osapooli, nt jaotuskava järgi; 
• väljasaadetavad kirjad – 1 eksemplaris (väljasaadetavale kirjaplangile ja allkirjastatud 
dokumendist tehti koopia); 
• sisesed dokumendid – 1 eksemplaris. 
Käsiraamatust tulenevad muudatused 
• Dokumente sai hakata allkirjastama digitaalselt; 
• digitaalselt allkirjastatud dokumendid ainult 1 eksemplaris; 
• väljasaadetavad kirjad – 2 eksemplarid (originaal kirjaplangil ja EP-i jääb valgel paberil 
ärakiri). 
Kinnitusmärget vajavad dokumendid kinnitati ja kinnitatakse Asjaajamise käsitaamatu järgi 
kinnitusmärke, otsuse või käskkirjaga.  
                                                 
55  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a. 
56  Sama. 
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3.2.7 Dokumentide avalikustamise, neile juurdepääsu tagamise ja 
juurdepääsupiirangute kehtestamise kord 
EP-is reguleeris ja reguleerib konfidentsiaalse teabe käsitlemist EP-i Konfidentsiaalse teabe kaitse 
juhend, mis on kinnitatud 07.04.2009. EP-i juhatuse koosoleku 07.04.2009. protokolli nr 1.1-3/0008 
otsusega nr 7(1. Juhendi peamine eesmärk oli ja on EP-is konfidentsiaalse teabena käsitletava 
informatsiooni piiritlemine ning üldiste käitumisreeglite kehtestamine konfidentsiaalse teabe 
töötlemisel käesolevat juhendit järgima kohustatud konfidentsiaalse teabe valdajale. Juhendi 
laiemaks eesmärgiks oli minimeerida konfidentsiaalse teabe töötlemisel tekkivaid riske ja seeläbi 
EP-ile tekkida võivat materiaalset ja mittemateriaalset kahju.57 
Konfidentsiaalne teave – on mistahes viisil ja mistahes teabekandjale jäädvustatud postisaladust, 
isikuandmeid, turvameetmeid, ärisaladust ja seaduse või EP-i juhatuse liikmete ja struktuuriüksuste 
juhtide poolt ettevõttesiseseks kasutamiseks tunnistatud muu piiratud juurdepääsuga teave. 
Konfidentsiaalse teabena käsitletakse eelkõige teavet, mis on Asjaajamise käsiraamatu lisa 2 alalisa 
2.1 Dokumentide loetelus märgistatud KONF (konfidentsiaalne) või AK (asutusesiseseks 
kasutamiseks) märgistusega või muu teabekandja, mis sisaldab käesolevas juhendis nimetatud 
konfidentsiaalse teabe tunnustele vastavat teavet.58 
EP-i dokumente ei ole avalikustatud Internetis. EP-il ei ole olnud avalikku dokumendiregistrit, kust 
saaks vaadata infot dokumentide kohta. 
Eelnevalt otsustas iga postkontori juhataja, millised dokumendid olid konfidentsiaalsed või ainult 
asutusesiseseks kasutamiseks. Eelnevalt ei olnud samuti avalikku dokumendiregistrit. 
3.2.8 Vastutust või lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate ülesannete 
täitmise ja asjade tähtaegse lahendamise kontrolli kord 
Käsiraamatus on detailselt välja toodud kriteeriumid, millest tuleb lähtuda vastuste või lahendamist 
vajavate dokumentidest tulenevate ülesannete täitmise ja asjade tähtaegse lahendamise korral: 
1. resolutsioonis märgitud esimene täitja vastutab ja korraldab asja lahendamist; 
                                                 
57  EP Asjaajamise käsiraamat. 01.11.2008. a.  
58  Sama. 
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2. esimesele täitjale suunatakse originaal dokument ning teised täitjad saavad koopia või 
teatatakse viited paber- või digitaalses vormis oleva dokumendi ja selle juurde kuuluvate 
materjalide asukohale; 
3. keelatud on suunata kaebusi sisaldavaid märgukirju lahendamiseks töötajatele, kelle kohta 
pretensioon esitati; 
4. dokumendid lahendatakse viivitamatult, kuid mitte kauem kui dokumendi tekstis ning 
õigusaktides toodud tähtaegadel; 
5. DHS-is registreeritakse dokumendi edastamine, liikumine ja väljastamine; 
6. täitja koostab ning vormistab vastavalt nõuetele vastusdokumendi ning edastab tähtaegselt 
allkirjastamiseks; 
7. lahendamistähtaega arvestatakse üldjuhul tööpäevades või kalendrikuudes dokumendi 
registreerimist, kui õigusaktidest või dokumendi sisust ei tulene teisiti; 
8. dokumentide täitmist kontrollib periooditi dokumendihaldur. Üks kord kuus, reeglina 
viimasel tööpäeval. Aruande edastab dokumendihaldur dokumendi eest vastutavale täitjale 
ning vastutava struktuuriüksuse juhile; 
9. dokument loetakse vastatuks:  
• vastus on postiasutusele ärasaatmiseks üle antud määratud tähtajal; 
• dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kättesaadavaks tehtud või sellest on 
isikule teatatud; 
• on sooritatud muud õigusaktiga ettenähtud toimingud. 
Dokumedist tulenevate ülesannete täitmisega tegelesid kõik resolatsioonis märgitud isikud, 
omavahelise kokkuleppega määrasid, kes tegeleb vormistusega. Täitjad said dokumendist koopia, 
originaal jäi sekretäri valdusesse. Täitmistähtaega kontrollis täitja ise, üldjuhul alustati koheselt 
ülesande täitmisega.  
3.2.9 Dokumentide hoidmise ja hävitamise kord 
Enne käsiraamatu jõustumist toimus arhivaalide hoidmine ja hävitamine sihipäratult ja puudus 
järjepidevus ning kontroll. Korra järgi koondatake asjaajamisperioodi vältel dokumendid toimikusse 
vastavalt dokumentide loetelus märgitud sarjadele. Paberdokumente hoitakse toimikus, millele 
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märgitakse sarja tähis dokumentide loetelu järgi, toimiku pealkiri ja asjaajamisaasta number.59 
Kirjavahetuse puhul hoitakse algatuskiri koos vastuskirjaga ja neile lisatakse kõik materjalid, mis 
antud asja puudutavad. Dokumendid hoitakse toimikus kronoloogiliselt. Juhul kui ühe sarja 
dokumente tekib asjaajamisaasta vältel vähe, võib toimikusse koondada maksimaalselt kolme aasta 
dokumendid.60 
Toimikud hoitakse dokumentide loomise ja saamise eest vastutava töötaja kasutuses vähemalt 
aktiivse asjaajamisperioodi jooksul. Praktilises tegevuses tihti vajaminevaid, eelnevate 
tegevusaastate toimikuid võib säilitada struktuuriüksuses ja pärast säilitustähtaja möödumist 
hävitamisele saata. 61 
Eelnevalt koostas iga töötaja oma käes olevatest dokumentidest, enamasti koopiatest toimiku ja viis 
arhiiviruumi, mis tõi kaasa koopiate kuhjamise. Kõikide dokumentide orginaalid asusid sekretäri 
valduses ja tema köitis need arhiivi toimikutesse ja toimetas arhiiviruumi. 
Käsiraamatust tulenevalt pärast asjaajamisaasta lõppedes koostab iga töötaja tema vastutusel ja 
valduses olevad toimikud. Arhiivi antakse üle ainult pikaajalise ja alatise säilitustähtajaga 
korrastatud dokumendid. Ülejäänud dokumendid tuleb hävitada. 62 
Digitaalsete toimikute puhul tuleb kõik loodud ja saadud dokumendid salvestada DHS-is Livelink 
olevatesse elektroonilistesse kataloogidesse. Asjaajamisperioodi vältel tuleb tööülesannete käigus 
loodud või saadud digitaaldokumendid, mis ei ole salvestatud automaatselt DHS-i, koondada 
serveris struktuuriüksuse nimelisse kataloogi. Keelatud on EP-i ametlike dokumentide hoidmine 
töötaja arvuti kõvakettal. Alatise säilitustähtajaga dokumendid tuleb säilitamiseks välja printida. 
Arhiivipüsivaks vorminguks on .pdf. 63 
Hävitamisele kuuluvad: 
• EP-i tegevuse käigus loodud või saadud, igapäevases dokumendiringluses olevad 
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60  Sama. 
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62  Sama. 
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konfidentsiaalset teavet sisaldavad teabekandjad; 
• teabekandjad, mis sisaldavad infot elektroonilisel kujul (CD plaadid, disketid jne); 
• arhivaalid, mille säilitustähtaeg on möödunud või mille teabekandjad on muutunud 
kasutuskõlbmatuks enne säilitustähtaja möödumist.64 
Kõik nimetatud teabekandjad kogutakse infokaitseteenust osutava firma poolt paigaldatud 
spetsiaalsetesse turvakonteineritesse,  mis on paigaldatud EP-i struktuuriüksuste ruumidesse.65 
3.2.10 Ametniku teenistusest või töötaja töölt vabasamise või teenistus- või töösuhte 
peatamise korral asjaajamise üleandmise kord 
Varasemalt koostati töötaja lahkumisel asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakt, kus kajastati: 
• asjaajamise üleandja ja vastuvõtja nimi, ametikohad ja allkirjad; 
• üleandmise aeg ja koht; 
• üleandmisele kuuluvate dokumentide loetelu nimetuste ja liikide kaupa; 
• aktile lisatud dokumentide arv; 
• muud olulised andmed üleantavate esemete kohta; 
• aktile kirjutasid alla asjaajamise üleandja, vastuvõtja ja vastava valdkonna vastutusala juht; 
• akt registreeriti dokumendiregistris ning säilitamiseks prinditi välja; 
• akt säilitati struktuuriüksuses, kus toimus üleandmine.  
Käsiraamatus on põhimõtted kirjeldatud sarnaselt, kuid viidatakse lisaks veel digitaalsele 
vormistamisele. Asjaajamise üleandmis-vastuvõtmisakti sisunõuded on vastavuses asjaajamiskorra 
ühtsete alustega.  
3.2.11 Arhiivihalduse korraldamine 
Käsiraamatus on käsitletud arhivaalide korrastamine ja nende kasutamise korraldamine. Olulisemad 
tugipunktid arhiveerimisel: 
• toimikute omanikud viivad läbi hiljemalt 15. veebruariks lõppenud asjaajamisaasta 
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toimikute esmase füüsilise korrastamise; 
• esmase füüsilise korrastamise läbinud toimikute arvelevõtmiseks koostatakse või 
täiendatakse arhivaari haldamisel arhivaalide loetelu; 
• käsiraamatus on ettekirjutatud, kuidas ning mis põhimõtetel tuleb arhivaale 
korrastada, vormistada, moodustada säilikut, vormistada üleandmine, säilitada, tagada 
juurdepääs ning hävitada. 
3.3 Asjaajamise käsiraamatustu rakendamine Edela piirkonnas 
Tegeliku olukorra väljaselgitamiseks viis autor läbi küsitluse Edela piirkonna töötajate hulgas 
aprillis aastal 2009. Küsitluse ankeedi saadeti 20-le töötajale, kellest vastas 10. Kuna tagasiside oli 
nõrk, küsitles autor Edela piirkonna personalispetsialisti vestlusvormis, kes tegeles lisaks oma tööle 
sekretäri endiste töökohustustega ning oli kursis piirkonnas toimuva asjaajamisega. Vastatud 
küsitluste ankeedid ja intervjuu märkmed on autori valduses. 
 Küsimustik vormistati eFormularis (lisa 17). Ankeet koosnes 11-st küsimusest, nendest neli oli 
valikvastustega, millele lisandus komenteerimise võimalus. Ülejäänud küsimused olid 
struktureeritud vabade vastustena. Kahel küsimusel oli võimalik kasutada valikut rippmenüüst.  
Küsimustiku eesmärk oli välja selgitada, kas, kui palju ning mis punktides töötajad kasutavad 
käsiraamatut oma töös. Eesmärk oli välja selgitada, missugused olid suuremad ja olulisemad 
muudatused Asjaajamise käsiraamatu rakendamisel Edela piirkonnas ja kui selge ning mõistetav oli 
nimetatud dokument töötajatele.   
Küsimustikule vastajateks olid spetsialistid, arhivaar, postkontorite juhatajad ning kandevõrgu juht. 
Enamus vastanud töötajatest olid eelnevalt EP-i Asjaajamise käsiraamatuga tutvunud. Asjaajamise 
käsiraamatu koostamisel küsiti arvamust arhivaarilt ning kandevõrgu juhilt. Enamasti pidasid 
töötajad käsiraamatut lihtsalt loetavaks ning põhjalikuks ning heaks abiliseks igapäevases töös. 
Olulistemaks muudatusteks peavad kasutajad elektrooniliste dokumendiplankide kasutusele võtmist 
ning arhiveerimist. Problemaatiline oli dokumentide registreerimine Livelinkis, sest kasutajatele ei 
olnud piisavalt õigusi antud ning läbiviidud piisavalt kasutajakoolitusi. Enamus vastanutest soovisid 
käsiraamatu rakendamise osas koolitust, mis oleks kergendanud muudatuste sisseviimist. Kõik 
vastanud töötajad olid nõus, et asutusel on vaja ühtset korda, mis reguleeriks asjaajamist ning 
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moodustaks ühtse terviku. Tabelis 2 on kõrvutatud asjaajamise käsiraamatust tulenevad muudatused 
tegeliku rakendatavusega Edela piirkonnas. 
„Tabel 2“  
Käsiraamatu nõuete rakenduste võrdlus  
Enamus muudatusi oli suunatud asjaajamise digitaalseks muutmisele, mis kiirendas asjaajamist 
Lähtudes Asjaajamise käsiraamatust oli 
olulisemad muudatused EP asjaajamises 
järgmised: 
Tegelik asjaajamise käsiraamatu rakendatavus 
Edela piirkonnas: 
Elektrooniline dokumentide registreerimine 
Livelingis. 
Edela piirkonnas sai Livelingis registreerida 
personalidokumente ning vaadata registreeritud 
dokumente. 
Elektroonilised dokumenidiplangid ja mallid. Kasutati elektroonilisi dokumendiplanke. 
E-kirjade registreerimine. Edela piirkonnas ei olnud registreeritud ühtegi e-kirja. 
Dokumentide nummereerimine vastavalt 
dokumentide loetelule. 
Vähehaaval mindi üle elektroonilisele 
registreerimisele. 
Algatus- ja vastuskirja registreerimine ühe 
numbri all ja koos säilitamine. 
Algatus-ja vastuskiri vormistati ühe numbriga 
ning säilitati koos. 
Dokumentide teatavakstegemine töötajatele 
DHS-i ja Intraneti vahendusel. 
Tehti koopia ja edastati  infot vajavale töötajale. 
Põhjus: DHS ei toiminud vastavalt. 
Dokumentide digitaalne allkirjastamine. Edela piirkonnas ei allkirjastatud digitaalselt. 
Toimikud dokumentide loomise ja saamise 
eest vastava töötaja kasutuses; Toimikud olid vastutava töötaja juures. 
Dokumentide kogumine toimikutesse 
vastavalt dokumentide loetelus märgitud 
sarjadele. 
Toimikusse koguti dokumendid kronoloogilises 
järjekorras ja vastavalt dokumentide loetelule. 
Dokumentide arhiveerimine. Arhiveerimine käis vastavalt asjaajamise raamatus ära toodud korras. 
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tervikuna. Üheteistkümnest suuremast muudatusest oli viis täielikult rakendunud ning teised 
osaliselt või üldse mitte. Näiteks oli rakendunud käsiraamatust tulenevate dokumentide 
arhiveerimisega seotud toimingud. Osaliselt kasutati DHS-i Livelink. 
Käsiraamatu koostamisega ja rakendamisega oli loodud EP-is eeldused korrektse ning 
nõuetekohasele asjaajamisele. Selleks, et kogu EP-i töötajad hakkaks kasutama ja järgima 
käsiraamatut tuleb teha pidevat järelvalvet asjaajamise toimingute üle ja teha koolitusi, et ühtlustada 
inimeste teadmisi asjaajamisest ning panna nad kasutama DHS-i Livelink ning järgima asjaajamisele 
määratud reegleid.  
3.4 AS Eesti Post dokumendihaldussüsteemidele esitatavad nõuded 
EP-is kasutatakse elektroonilist DHS-i Livelink, mida hakati juurutama aastast 2007. Leiveinkis 
peetakse arvestust avalike, konfidentsiaalset teavet sisaldavate, samuti asutusesiseseks kasutamiseks 
tunnistatud dokumentide konteksti, kuhu hõlmatakse kõigi eelnimetatud juurdepääsupiiranguga   
EP-is töödeldavate dokumentide metaandmeid ning dokumente. Hõlmatud dokumente kirjeldatakse 
DHS-is nii süsteemsete ja täiendavalt lisatud metaandmetega selleks, et hõlmatud teave ja 
dokumendid oleks hiljem kasutatavad.66 
Livelinki võivad dokumente sisestada, samuti töödelda kõik EP-i töötajad neile omistatud õiguseid 
kasutades. Kõigi töötajate isikusamasus on tuvastatav ning nende tegevus ja toimingud, mida töötaja 
sooritab kasutades DHS-i autenditult, on oma tagajärgedelt võrdsustatud omakäelise allkirjaga.67  
Kõik nõuded, mis on esitatud DHS-ile Vabariigi Valitsuse määruses nr 80 on kajastatud 
käsiraamatus ning nendeks on: 
1. hõlmata ja registreerida dokumente, sõltumata teabekandjast; 
2. lihtsa ja kiire juurdepääsu dokumentidele ja nendega seotud teabele; 
3. vormistada dokumente vastavalt kehtestatud nõuetele ja tagada kõigi vormielementide 
muutumatuna, säilimise kogu vastavale dokumendisarjale kehtestatud säilitustähtaja jooksul; 
4. dokumendi- ja arhiivihalduse toiminguid nii üksikdokumendi kui ka dokumentide 
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kogumitega; 
5. kehtestatud juurdepääsu- ja kasutuspiirangute rakendamist; 
6. igal ajal kindlaks teha dokumendiga dokumendisüsteemis tehtud toimingud, toimingute 
tegemise aja ja tegija; 
7. dokumentide säilitamine selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus, usaldusväärsus, 
terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni hävitamiseks või arhiivi üleandmiseks. 68 
Livelinkis kasutatakse privileege, mis määratakse peakasutaja (EP-i töötaja, kes haldab DHS-i 
Livelink privileege, kasutajaid, gruppe, objekte ja pääsuõigusi69) poolt iga kasutaja loomisel tema 
kasutajakaardil. Privileegid toimivad DHS-is Livelink üheselt. Privileegid on järgimised: 
1. sisenemise luba – kasutaja autentimine. Eeldab kasutuslitsentsi olemasolu;  
2. avalik juurdepääs lubatud – annab kasutajale ligipääsu kõigile DHS-is olevatele kirjetele, 
millele on lubatud avalik juurdepääs. Antud privileeg on vajalik määrata kõigile kasutajatele 
loomisel, kuna vastaval juhul ei saa kasutada töövood; 
3. võib lisada/muuta kasutajaid – võimaldab luua kasutajaid ning muuta nende loodud 
kasutajaid;  
4. võib lisada/muuta gruppe – võimaldab luua gruppe ning muuta nende loodud gruppe;  
5. kasutajate haldamise õigused – võimaldab lisada, muuta ja kustutada kõiki kasutajaid ja 
gruppe kogu süsteemi ulatuses.70  
Kasutajad jagunevad DHS-is järgmistesse rollidesse: 
1. Peakasutaja – EP-i gruppide ja kasutajate haldamine, sh kataloogide, registripiirkonna, 
numbrigeneraatorite, klassifikatsioonide, pääsuõiguste, dokumendimallide haldamine, 
otsingumallide ja päringute loomine ning raportite ja aruannete genereerimine; 
2. Dokumendihaldur/assistent – teabe hõlmamine, registreerimine ja töötlemine, teabe 
edastamine, raportite ning aruannete genereerimine, vajadusel printimine. 
3. Tavakasutaja – teabe hõlmamine ja töötlemine struktuuriüksuse kaustas (vastavalt 
pääsuõigustele), teabe kasutamine registripiirkonnas (vastavalt pääsuõigustele), teabe 
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edastamine ning vajadusel printimine.71  
LiveLinkis määratakse pääsuõigused gruppide, mitte kasutajate põhiselt ja eristatakse: 
1.  struktuurigruppe – DHS-i Livelink grupp, kuhu kuuluvad vastavasse struktuuriüksusesse 
kuuluvad kasutajad;72  
2. suhtegruppe – DHS-i Livelink grupp, kuhu koondatakse ühiste huvide, eesmärkide või 
positsioonidega kasutajad, nt divisjonijuhid, osakonnajuhid, peakasutajad jne.73  
 Mida loovad ja haldavad peakasutajad. Struktuurigruppide puhul on oluline gruppide hierarhia:  
 
„Joon 10“ Struktuurigruppide hierarhia 
Suhtegruppide olemasolul lihtsustab kindla suunitlusega infole ühesuguse pääseõiguse andmiste 
vastava teadmisvajadusega kasutajatele.74 
DHS-is eristatakse ettevõtte tööpiirkonda, mis koosneb struktuuriüksuste kaustadest ja 
registripiirkonnast ning isiklikku tööpiirkonda (DHS-i Livelink osa, kus asuvad isiklikud 
dokumendid75). Strukuuriüksust kasutades paiknevad dokumendiliigid või kontreetse 
struktuuriüksuse poolt soovitud sisemise struktuuri alusel struktureeritud kaustad, mille kooseis võib 
asjaajamisaasta jooksul muutuda. Struktuuriüksuste kaustadesse paigutatakse dokumentide 
kavandid, mis ei ole veel registreeritud või eelnevalt registreeritud dokument, mida soovitakse 
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muuta. Dokumendile paranduste tegemisteks, kooskõlastamiseks, registreerimiseks ja tutvumiseks 
või täitmisele saatmiseks kasutatakse töövoogu. Töövoog on automatiseeritud protsess DHS, mis 
aitab inimestel dokumenti või faili läbi vaadata ja töödelda. Materjale töödeldakse ühiskaustades 
erinevate struktuuri- ja suhtegruppide ühisosalusel dokumentide edaspidise kasutamise või 
kasutamise ja registeerimise eesmärgil.76 
Registripiirkonnas hõlmavad dokumente dokumendihaldurid ja assistendid, v.a dokumendisarjad, 
kuhu puudub pääseõigus kõigile peale määratud isikute, nt siseauditi toimikud. Registripiirkond on 
DHS-i Livelinki osa, kus asuvad dokumentide loetelu järgsed funktsioonid, milles on omakorda 
allfunktsioonid ning neis sarjad (kaustad). Tavakasutajad kasutavad registripiirkonnas vastavalt 
omistatud pääseõigustele. Registripiirkonna pääseõigusi haldavad peakasutajad. Registripiirkonna 
pääsuõigused vaadatakse üle vähemalt üks kord aastas hiljemalt asjaajamisaasta 15. detsembriks. 
Isiklikus tööpiirkonnas olevate objektidele omab juurdepääsu õigust ainult konkreetne isik.77 
3.4.1 Dokumentide või toimikute kohta dokumendiregistritesse kantavate andmete 
loetelu 
Käsiraamatu järgi kantakse DHS-i identifitseerimist võimaldavad andmed vastavalt registreeritava 
dokumendi liigile. DHS-is on erinevate dokumendiliikide jaoks kasutusel erinevad 
dokumendiregistrid ja metaandmetekaardid.78 Hõlmatud dokumente kirjeldatakse DHS-is nii 
süsteemsete kui täiendavalt lisatud metaandmetega selleks, et hõlmata teave ja dokumendid oleks 
hiljem kasutatavad. 
EP-is on DHS-is Livelink kasutusel järgimsed dokumendiregistrid: 1)Üldkäskkiri,                             
2) personalikäskkiri, 3) limiidikäskkiri, 4) juhatuse otsus, 5) nõukogu otsus, 6) töögrupi otsus, 7) 
juhatuse protokoll, 8) nõukogu protokoll, 9) töögrupi protokoll, 10) kollektiivleping, 11) kiri 12) 
volikiri, 13) garantiikiri, 14) akt, 15) sisedokument, 16) aruanne, 17) hange, 18) kulujuhtumi 
menetlus, 19) tööõnnetus ja kutsehaigus, 20) projekt, 21) tänukiri, 22) tunnistus.79 
Dokumendi metaandmed sisestatakse kategooriakaardile (lisa 18). Metaandmed on andmed, mis 
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kirjeldavad dokumentide konteksti, sisu ja struktuuri.80 Kui dokument salvestada Livelinki tekib 
liitdokument ehk kaust, mis sisaldab dokumenti ennast, metaandmeid ja dokumendi lisasid.  
Livelink läks tööle september 2008 EP-i peamajas Tallinnas ja edasi järk-järgult liideti kasutajaid 
maakondades. Kasutamine eeldab litsentsi olemasolu ning esmased litsentsid läksid eelkõige 
töötajatele, kes tegelesid dokumentide registreerimisega. Seisuga 04.12.2009 oli kasutuses 190 
litsentsi. Livelink on pidevas arendamises ja arenemises koos töötajatega. 
Lisaks Livelinkile on EP-is kasutusel veel mitmeid süsteeme, mis hõlmavad endas 
dokumentatsiooni nt: Axapta, mis hõlmab endas töölepinguid, teenuselepinguid; Pöördumiste 
programm, mida kasutab klienditeeninduskeskus kliendi poolt tulnud pretensioonide 
registreerimiseks ja hõlmamiseks; Intranetis kasutatakse P.O.S.T keskkonda töötajatele siseinfo 
jagamiseks jne. Nimetatud programmid ei ole seotud Livelinkiga nagu alguses oli planeeritud, 
hetkel ei näe büroojuht, selleks põhjendatud põhjust, miks antud keskkonnad Livelinkiga liidestada, 
mis nõuaks ettevõttelt rahalist ressurssi, mida antud majanduslikus olukorras puudub. 
Algselt oli soov koostada nii nagu Asjaajamise käsiraamatus kirjeldatud, et vajalikud dokumendid 
vormistatakse kohe Livelinkis. Hetkel seda ei rakendata. Autor kirjeldab hetkeolukorda dokumendi 
koostamisest ja DHS-i hõlmamisest (joon 11). 
“Joon 11“ Dokumendi loomise ja Livelinki hõlmamine 
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Tööd dokumentidega on võimalik kiirendada. Tuleb Livelinki tekitada võimalus luua dokumente 
otse DHS-is ja vastavalt sellele täituks automaatselt kategooriakaart. Tuleb siduda malli väljad 
katekooriakaardi väljadega. Nende rakendustega hõlbustaks töötaja toiminguid dokumentidega ning 
kiirendaks kogu protsessi. Livelink lõi võimaluse kiirendada dokumentide menetlemise kiirust 
seoses töövoogudega, mida kasutatakse EP-is aktiivselt. Livelinkis on olemas järgmised töövood: 
„Joon 3“ Töövoogude nimekiri Livelinkis 
Livelinkis hoitakse lühikese säilitustähtajaga dokumente. Kui on tegu pikaajalise (alates 10 aastat) 
või alatise säilitustähajaga prinditakse dokument ja säilitatakse EP-i Keskarhiivis. Ettevõttel on 
tulevikus plaanis kasutusele võtta digiarhiiv, kuid täpset aega ei ole määratud. Asutuse seisukohalt 
võiks edasi uurida ja kaardistada vajadused, mida peaks digiarhiiv rahuldama.  
EP-i büroojuhiga vesteldes jõudsime järeldusele, et antud olukorras ja situatsioonis on Livelink 
ettevõtte jaoks väga vajalik ja hea, aga sellest süsteemi võimalustest on rakendatud ainult väike osa. 
Kuna DHS-i hange tehti aastal 2007, oli olukord ning nõudmised otsitavale süsteemile teised nt: 
sooviti liidestada erinevadi keskkondi DHS-iga. Hanke toimumise hetkel oli süsteemi kasutajate 
hulga nõudlus suur, kuna olid olemas maakonna keskused; oli soov dokument vormistada koheselt 
süsteemis, mis on tänaseni täitmata jne. Büroojuhi sõnul on DHS-i kasutusele võtmise, rakendamise 
ja igapäeva töös kasutamise kitsaskoht organisatsiooni kultuur, et ei taheta uuendusi omaks võtta, 
ollakse kinni vanas ja aegunud süsteemis. Uue süsteemi juurutamiseks tehakse töötajatele koolitusi 
ja selgitustööd, et töötajad hakkaksid mõistma uuenduste vajalikkusest.  
51 
 
3.5 AS Eesti Post asjaajamise tsentraliseerimine  
Viiendas alapeatükis uurib autor, kuidas on toiminud EP-is asjaajamise koondamine peakontorisse. 
Mis on toimunud järk-järgult, seoses ümberkorraldustega asutuse struktuuris. Seoses divisjonide 
loomisega muutus ettevõtte tugifunktsioonina asjaajamine.  
3.5.1 AS Eesti Post asjaajamise haldamine ja koordineerimine 
EP-i asjaajamist koordineerib ja haldab administratiivdivisjoni koosseisu kuuluv büroo osakond 
alates aastast 2007. Büroo eesmärk on ettevõtte asjaajamise ja hangete valdkonna korraldamine, sh: 
1. dokumendi- ja arhiivihalduse reeglite ja juhenddokumentide väljatöötamine ja 
ajakohastamine; 
2. dokumendi- ja arhiivihalduse valdkonna koordineerimine ja korraldamine; 
3. tööaja asjaajamise ja arhiivitöö küsimustes juhendamine; 
4. arhiiviruumi hoiule ja säilitamisele antud dokumentide arvele võtmise, olemi ja korrastamise 
koordineerimise eest; 
5. asjaajamise käsiraamatus sätestatud nõuete täitmise kontrollimine; 
6. dokumendisüsteemi loomine, juurutamine ja ajakohastamine; 
7. nõukogu ja juhatuse liikmete asjaajamsie ja tehnilise teenindamise korraldamine; 
8. hangete (riigihanked ja ostud) valdkonna juhtimine läbi hankeprotsessi korraldamise ja 
haldamise eesmärgiga tagada ettevõtte rahaliste vahendite otstarbekas ja säästlik 
kasutamine. 
Büroos töötavad büroojuht, juhatuse esimehe abi, administraator, dokumendihaldur ja kaks 
hankespetsialisti ning kaks arhivaari.  
EP-is on asjaajamist tsentraliseeritud aastast 2007 maakonniti erinevatel aegadel. Asjaajamise 
koondamise üheks põhjuseks oli divisjonide moodustamine, kui dokumentatsiooniga hakkasid 
tegelema divisjonide assistendid, divisjoni siseselt määratud isikud või olenevalt dokumentatsioonist 
büroo töötajad. Järk-järgult kaotati maakondadest sekretäri ametikohad, nt Edela piirkonnas 
18.02.2008. aastal sektetäri ametikoha kaotamisega. Edela piirkonnas tegeles asjaajamisega edasi 
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personalispetialist, kes samuti koondati 30.10.2009. aastal81 kuna personalitöö viidi üle Edela 
piirkonna ühendamisega Tartu Lõuna-Eesti kandepiirkonna keskusesse ning 
personalidokumentasioon saadeti Tallinna.  
Endises Edela piirkonnas enam dokumente ei looda. Dokumentatsiooni koostamine ja haldamine 
toimub divisjoni põhiselt assistentide või määratud isikute, divisjoni juhtide ja büroo raames. 
Viljandi postimajas paikneb füüsiliselt Lõuna-Eesti kandevõrgu juht, kuid tema ei loo dokumente. 
Temal on tehtud Livelinki õigused vaadata teatud temaatikaga seotud dokumente ning osaleb 
töövoogudes. Lõuna-Eesti kandevõrgu juht jagab tööks vajalikke juhtnööre e-posti teel ja neid ta ei 
hõlma Livelinki, sest see oleks dubleeriv tegevus. 
Tsentraliseerimise plussiks peab autor, et kogu dokumentatsioon asetseb ühes kohas ja on määratud 
isikute poolt hallatud, mis tagab korrektse ja sihipärase tegevuse ning kulutatud ressursside 
vähendamise. Asjaajamise koondamine peamajja vähendab tegevuste dubleerimist, mis omakorda 
muudab kogu tegevuse läbipaistvuse. 
 
 
 
                                                 
81  EP tööleping nr 2062/06 ülesütlemine töölepingu seaduse § 89 lg 1 alusel. EP Keskarhiiv. 
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KOKKUVÕTE 
Uurimuse eesmärgiks oli EP-i struktuuri kujunemise kirjeldamine ja asjaajamise uurimine ja 
analüüsimine Viljandi postkontori näitel.  
Autor uuris Viljandi kontori asjaajamist aastatel 1991 - 2005 ning võrdles Pärnu kontori 
asjaajamisega, et välja selgitada erinevused. Autor uuris, kuidas rakendus EP-i Asjaajamise 
käsiraamat Edela piirkonnas. Autorit huvitas, kuidas ja millal on toimunud EP-is asjaajamise 
tsentraliseerimine ja kuidas kasutatakse DHS-i Livelink igapäevases asjaajamises.  
Eesmärgile jõudmiseks tutvus autor: EP-i normdokumentidega; divisjonide põhimäärustega; 
ettevõtte veebilehe kaudu leitavate materjalidega; EP-i arhiivimaterjalidega, ettevõtte asjaajamise 
korraldamisega; kasutusel oleva DHS-iga. Asjaajamise tegeliku olukorra väljaselgitamiseks tegi 
autor töötajatega intervjuusid ja küsitluse aastal 2009 Internetikeskkonnas eFormularis. Töö 
kirjutamisel tugines lisaks muudele materjalidele: asjaajamise praktikale 2004; töökogemusele ning 
oma eelnevalt kirjutatud seminaritöödele.  
Uurimisel ja analüüsimisel selgus:  
1. EP-i struktuur on olnud pidevas muutumises aastast 2005 regioonide moodustamisest ja 
divisjonidega. 
2. Viljandi kontoris ei olnud asjaajamist reguleerivat korda ega dokumentide loetelu.  
3. Viljandi ja Pärnu kontoris asjaajamises oli mitmeid erinevusi: 
• registeerimise erinevad meetodid: Pärnus registreeriti algatus- ja vastuskiri ühe 
numbriga, aga Viljandis registeeriti eraldi; 
• kirjaplangi ja üldplangi kujundus; 
• Pärnu kontoris oli kinnitatud asjaajamise kord ja dokumentide loetelu; 
• erinevused dokumendi loomisel: Pärnus vormistati dokument kahes eksemplaris ja 
ärakiri jäeti originaal allkirjaga toimikusse. Viljandis trükiti kohe dokument plangile ja 
asutusse jäi originaali koopia.   
54 
 
• Viljandi kontoris puudus süstemaatiline arhiivindus. Pärnus oli kirjeldatud  ja 
korrastatud arhiiv ning töötas arhivaal. 
4. Regioonide tekkimisega ühtlustus asjaajamine: 
• muutus kirjade registreerimise põhimõte: algatus- ja vastuskiri hakati registreerima 
ühekordselt lauajuhendis. 
5. Asjaajamise käsiraamatu rakendamisest ja DHS-i kasutamiset tingitud muudatused Edela 
piirkonnas :  
• kasutusele võeti elektroonilised dokumendimallid; 
• dokumente hakati osaliselt registreerima DHS-is; 
• algatus- ja vastuskirja hakati registeerima ühekordselt ja säilitama ühes toimikus; 
• toimikusse hakati dokumente panema vastavalt dokumendite loetelule; 
• toimikuid hakati hoidma vastavalt resolutsioonis määratud vastutava töötaja juures; 
• selgines arhiivikorraldus – käsiraamat kehtestas juhised arhiivinduses. 
6. DHS-i Livelink kasutamisest tulenevad muudatused: 
• Algselt planeeritud võimalus koostada dokumente Livelinkis ei ole realiseerinud. 
Dokument koostatakse dokumendimallile ja seejärel lisatakse Livelinki, et registeerida või 
suunata kooskõlastamiseks. 
• Livelink on paljude erinevate võimalustega süsteem, mida EP-is ei ole täielikult 
kasutsel võetud, kuna ei ole ressurssi või otsest vajadust. 
• Kiirenes dokumentide menetlemise ja kooskõlastamise protsess, sest kasutatakse 
Livelinki töövoogusid; 
• Livelinki ei ole liidestatud teiste asutuses olevate dokumente hõlmavate 
süsteemidega. 
7. Asjaajamise ühtlustamine: 
• divisjonide loomisega tekkis vajadus asjaajamise tsentraliseerimisele; 
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• endises Edela regioonis ei tekkinud enam dokumente, mida tuleks hõlmata ettevõtte 
asjaajamisse; 
• tsentraliseerimine tõi kaasa tööjõu vähendamise ja tegevuse dubleerimise. Seoses EP 
asjaajamise ühtlustamisega muutus asutuse asjaajamine diferentseeritust tsentraliseeritud 
asjaajamiseks. 
Autori esitatud soovituslikud ettepanekud: 
1. struktuuri stabiliseerimine, kuna pidevad struktuurilised muudatused takistavad ettevõtte 
asjaajamise sujuvat arengut ning korraldust; 
2. töö kiirendamiseks ja mugavamaks muutmiseks tuleb Livelinki luua võimalus vormistada 
dokumente süsteemi sees ning siduda  dokumendimalli väljad kategooriakaardi väljadega. Et 
täites üht täituks ka teine; 
3. muuta DHS-i juurutamine korrapäraseks ja pidevaks protsessiks, et juurutamine toimuks 
ettevõtte arenguga kooskõlas, et DHS-ist oleks EP-ile maksimaalne kasu. 
Kokkuvõtvalt on EP-i asjaajamine muutunud ühtlasemaks, sest asjaajamist puudutavat tegevust 
juhib üks osakond Büroo ja on kinnitatud käsiraamat, mis määrab asjaajamise põhimõtted, kuidas 
EP-i asjaajamine peab toimuma. Asjaajamine on muutunud kiiremaks, sest kasutusele võeti DHS, 
milleks kasutatakse dokumentide menetlemiseks aktiivselt töövoogusid ja digiallkirja.   
Autor on seisukohal, et töö annab ülevaate ühe EP-i strukuuriüksuse kujunemisest, strukuurist  ja 
asjaajamisest Viljandi postkontori näitel. Lõputöö baasilt on näha, kuidas on muudatustega harjutud 
ning muudatuste mõju ettevõttele. Töö põhjal on võimalik ettevõttel analüüsida oma tegevust 
asjaajamises ja teha vajalikke muudatusi, et olukorda veelgi parendada. Töö loob pildi EP-i 
asjaajamise arengust ühe piirkonna baasil, millest saab teha järeldused ning analüüsida neid ettevõtte 
edaspidiseks tegutsemiseks.  
Selleks, et EP asjaajamist veelgi tõhusamaks ja paremaks muuta tuleb edaspidi uurida: asutuses 
loodud dokumente, mida ei ole hõlmatud DHS-i ega mõnda teise süsteemi, näiteks nagu on 
postkontorite revideerimise aktid, mida hoitakse EP-i G-kettal; millised on Livelinki võimalused 
ning kuidas neid kohandada ettevõtte vajadustega, et saada DHS-ist maksimaalset kasu ettevõtte 
asjaajamises; kuidas toimub Livelinki juurutamine ja kuidas seda töötajad kasutavad; samuti 
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töötajate organisatsioonilist kultuuri; DHS Livelink, kui tervikut, selleks et põhjalikult tundma 
õppida süsteemi ja selle arendamise võimalusi.   
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KASUTATUD LÜHENDID 
DHS – dokumendihaldussüsteem 
EP – AS  Eesti Post 
IT – infotehnoloogia 
UPT – universaalne postiteenus 
UPU – Ülemaailmne Postiliit 
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SUMMARY 
The topic of this graduation paper is the structure, records management and the centralization of 
records management of Estonian Post Ltd. (EP) during 01.05.1991 - 01.02.2010 on the example of 
Viljandi Post Office. If and how has the company become more uniform and transparent along with 
records management is also one of the topics covered. 
There is no previous research into the records management of EP; therefore this research is very 
important from EP’s standpoint, because they can see how the support function of the company has 
evolved during this time and what could further be improved.  The author began researching the 
records management of Viljandi Post Office in the year 1991, when EP became an independent 
national company. In the opinion of the author it is important to research the records management of 
EP because: 
1. It is important to understand the situation before making any changes; 
2. Records management is one of the most important functions in governing a company; 
3. Because the records management of EP’s divisions has been different, it is necessary to find 
a unified and transparent system in records management; 
4. It is important to be able to guarantee the applicability of the normative document regulating 
records management; 
5. It is important to know how DHS Livelink covers and manages company’s documents and it 
is important to pinpoint the shortcomings of DHS. 
The aim of this research was to describe the development of the structure of EP and analyze the 
records management of EP on the example of Viljandi Post Office. 
In summary, the records management of EP has become more uniform, because the activities related 
to records management  are now managed by one department and a handbook that sets the principles 
of records management has been ratified. Records management has become faster since the 
implementation of DHS, in which workflows and digital signatures are actively used to process 
documents. 
The author’s opinion is that this graduation paper grants an overview of the development of one of 
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EP’s divisions, its structure and records management on the example of Viljandi Post Office. On the 
basis of this paper the company can analyze its activities and make necessary changes to further 
improve the situation. This paper creates an image of the development of records management of 
EP. Right decisions can be made to develop EP’s records management on the basis of this analysis.  
 
